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	PATVIRTINTA

Elektrėnų savivaldybės

administracijos direktoriaus

2017 m. vasario 1 d.

įsakymu Nr. 03V-106


PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I SKYRIUS
PAREIGYBĖ
1. Kazokiškių seniūnijos specialistas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį. Pareigybės grupė – specialistai. Specialistas tiesiogiai pavaldus Kazokiškių seniūnui.
2. Pareigybės lygis – B
II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:

3.1 turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 m.;
3.2. būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos įstatymais, Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais tiesiogines funkcijas, išmanyti dokumentų rengimo ir įforminimo taisykles, mokėti taikyti praktikoje; 

3.3. gebėti atlikti teisės aktų analizę bei rengti analitinę medžiagą;
3.4. mokėti analizuoti ir apibendrinti informaciją, gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;
3.5. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, naudotis internetu, elektroniniu paštu, gebėti naudotis teisės aktų ir kitų dokumentų paieškos sistemomis;
3.6. išmanyti ir gebėti taikyti tarnybinės etikos reikalavimus.
III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
4.1. priima, registruoja ir pateikia seniūnui vizuoti gautus dokumentus, rūpinasi, kad vizuoti dokumentai pasiektų vykdytojus;
4.2. rengia siunčiamųjų raštų, atsakymų į gautus dokumentus projektus;
4.3. ruošia archyvines bylas ir perduoda archyvui;
4.4. rengia pažymų projektus asmenims apie jų socialinę padėtį, šeimos sudėtį, gyvenamųjų pastatų priklausomybę; 
4.5. registruoja asmenų prašymus, pasiūlymus ir skundus, informuoja pareiškėjus apie priimtus sprendimus.
4.6. rengia charakteristikų projektus seniūnijoje gyvenantiems asmenims;
4.7. renka statistikos duomenis (pagal gyventojų amžiaus grupes, užimtumą), rengia metines seniūnijoje gyvenančių asmenų skaičiaus ataskaitas;
4.8. renka ir nustatyta tvarka teikia savivaldybės administracijos direktoriui duomenis, reikalingus mokyklinio amžiaus vaikų apskaitai;
4.9. tvarko ūkines knygas, vykdo ūkinių knygų surašymą;

4.10. tvarko civilinės ir darbo saugos dokumentus;

4.11. tvarko buhalterinę apskaitą pagal Viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės standartus;

4.12. rengia seniūnijos finansinę atskaitomybę ir, seniūnui pasirašius, teikia savivaldybės administracijos Finansų ir strateginio planavimo skyriui;

4.13. rengia seniūnijos metų veiklos ataskaitą;

4.14. rengia seniūnijos programų sąmatas;

4.15. teikia savivaldybės administracijai seniūnijos programų vykdymo ataskaitas;

4.16. dengia seniūnijos vykdomų viešųjų pirkimų dokumentus bei vykdo viešuosius pirkimus;

4.17. pildo seniūnijos darbuotojų darbo laiko apskaitos žiniaraščius;

4.18. tvarko ir registruoja asmenų, dirbančių viešuosius darbus, darbo sutartis, pildo jų darbo laiko apskaitos žiniaraščius;

4.19. rengia leidimus laidoti ir tvarko laidojimo ir kapaviečių statinių registravimo žurnalus;

4.20. registruoja žemės, vandens telkinių, miško sklypų savininkų, valdytojų ir naudotojų pranešimus apie medžiojamųjų gyvūnų ir griežtai saugomų laukinių gyvūnų padarytą žalą ir teikia duomenis savivaldybės administracijos direktoriui;

4.21. tvarko vietines rinkliavas ir rengia leidimus prekybai viešosiose vietose bei leidimus kasinėjimo darbams;

4.22. priima asmenų prašymus ir rengia leidimus kirsti, genėti ir pertvarkyti želdinius, augančius ne miško žemėje;

4.23. tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo duomenis ir gyvenamosios vietos neturinčių asmenų apskaitą;

4.24. išduoda pažymas asmenims apie jų deklaruotą gyvenamąją vietą;

4.25. vykdo kitus seniūno nenuolatinio pobūdžio pavedimus pagal kompetenciją.

Susipažinau ir sutinku 
_______________________

(Parašas)

_______________________

(Vardas ir pavardė)

______________________ 

(Data)
	PATVIRTINTA

Elektrėnų savivaldybės

administracijos direktoriaus

2017 m. vasario 1 d.

įsakymu Nr. 03V-106


PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS

PAREIGYBĖ
1. Kazokiškių seniūnijos specialistas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį. Pareigybės grupė – specialistai. Specialistas tiesiogiai pavaldus Kazokiškų seniūnui.

2. Pareigybės lygis – B

II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:

3.1 turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 m.;
3.2. būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos įstatymais, Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais tiesiogines funkcijas, išmanyti dokumentų rengimo ir įforminimo taisykles, mokėti taikyti praktikoje; 

3.3. gebėti atlikti teisės aktų analizę ir rengti analitinę medžiagą;
3.4. mokėti analizuoti ir apibendrinti informaciją, gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;

3.5. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, naudotis internetu, elektroniniu paštu, gebėti naudotis teisės aktų ir kitų dokumentų paieškos sistemomis;
3.6. išmanyti ir gebėti taikyti tarnybinės etikos reikalavimus.
III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
4.1. priima paraiškas ir kitus dokumentus dėl tiesioginių išmokų už žemės ūkio naudmenų ir pasėlių plotus ir pagal paramos kryptį „Mažiau palankios ūkininkauti vietovės ir vietovės su aplinkosauginiais apribojimais“, padeda jas užpildyti ir įbrėžti laukus elektroniniu būdu;
4.2. vykdo pirminį pieno gamybos kvotų paraiškų ir deklaracijų tvarkymą;
4.3. priima prašymus dėl žemės ūkio ir kaimo valdų įregistravimo arba duomenų atnaujinimo Žemės ūkio ir kaimo verslo registre, padeda juos užpildyti, įveda duomenis į Žemės ūkio informacijos ir kaimo verslo centro kompiuterinę duomenų bazę;
4.3. išduoda reikiamas pažymas iš Žemės ūkio informavimo ir kaimo verslo centro registro;
4.4. atlieka patikras, reglamentuotas 2004 m. sausio 27 d. Bendradarbiavimo sutartyje tarp savivaldybės ir Nacionalinės mokėjimo agentūros prie Žemės ūkio ministerijos;
4.5. teikia konsultacijas žemdirbiams pagal Bendrojo programavimo dokumento ir Kaimo plėtros plano programų priemones;

4.6. įveda duomenis į Ūkinių gyvūnų registrą registruojant ir nurašant kiaules;
4.7. stebi Nacionalinės mokėjimo agentūros informacinį portalą, seka naujoves;
4.8. tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo duomenų ir gyvenamosios vietos neturinčių asmenų apskaitą;
4.9. išduoda asmenims pažymas apie jų deklaruotą gyvenamąją vietą;
4.10. tvarko asmenų, dirbančių visuomenei naudingus darbus, apskaitą;
4.11. priima ir dalina Europos pagalbos labiausiai skurstantiems asmenims fondo paramą maisto produktais; 
4.12. palaiko pavyzdingą tvarką ir švarą Kazokiškių kultūros namų salėje ir pagalbinėse patalpose;

4.13. prižiūri ir tvarko kultūros namams priskirtą teritoriją:
4.13.1. šluoja teritoriją;
4.13.2. grėbia lapus;
4.13.3. valo sniegą;
4.14. vykdo kitus seniūno nenuolatinio pobūdžio pavedimus pagal kompetenciją.

Susipažinau ir sutinku
_______________________

(Parašas)

_______________________

(Vardas ir pavardė)

______________________ 

(Data)
	PATVIRTINTA

Elektrėnų savivaldybės

administracijos direktoriaus

2017 m. vasario 1 d.

įsakymu Nr. 03V-106


PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS

PAREIGYBĖ
1. Kazokiškių seniūnijos darbininkas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį. Pareigybės grupė – darbininkai. Darbininkas tiesiogiai pavaldus Kazokiškių seniūnui.

2. Pareigybės lygis – D

II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:

3.1. gebėti tvarkyti aplinką. 

Šiai pareigybei netaikomi išsilavinimo ar profesinės kvalifikacijos reikalavimai.
III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
4.1. palaiko pavyzdingą tvarką ir švarą teritorijoje aplink seniūniją;
4.2. prižiūri gatves, šaligatvius ir sporto aikštyną:
4.2.1. pjauna žolę,

4.2.2. karpo gyvatvorę,

4.2.3. rūpinasi želdiniais (gėlynais),
4.2.4. šluoja teritoriją,
4.2.5. grėbia lapus,
4.2.6. valo sniegą, prireikus pabarsto smėliu;
4.3. prižiūri seniūnijos teritorijoje esančias kapines:
4.3.1. pjauna žolę,
4.3.2. kerta krūmus,
4.3.3. grėbia lapus,

4.3.4. pastebėjęs neteisėtai užimtas laidojimo vietas, informuoja seniūną;

4.4. prižiūri seniūnijos teritorijoje esančių pagrindinių kelių pakeles (šienauja, kerta krūmus, renka šiukšles);

4.5. atlieka smulkius remonto ir staliaus darbus;

4.6. prižiūri ir tinkamai eksploatuoja darbo priemones;
4.7. prasidėjus kūrenimo sezonui Kazokiškių kultūros namuose:

4.7.1. paruošia malkas,
4.7.2. kūrena ir prižiūri krosnis, kūrenamas malkomis arba kietuoju kuru;

4.7.3. prieš kiekvieną šildymo sezoną valo krosnies kaminą, pagal kompetenciją įvertina krosnies saugumą; 

4.7.4. žiemos sezono metu valo sniegą aplink kūrenamą pastatą,
4.8. vykdo kitus seniūno nenuolatinio pobūdžio pavedimus pagal kompetenciją.
Susipažinau ir sutinku

_______________________

(Parašas)

_______________________

(Vardas ir pavardė)

______________________ 

(Data)
	PATVIRTINTA

Elektrėnų savivaldybės

administracijos direktoriaus

2017 m. vasario 1 d.

įsakymu Nr. 03V-106


PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS

PAREIGYBĖ
1. Kazokiškių seniūnijos darbininkas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį. Pareigybės grupė – darbininkai. Darbininkas tiesiogiai pavaldus Kazokiškių seniūnui.

2. Pareigybės lygis – D

II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:

3.1. gebėti tvarkyti aplinką ir patalpas, žinoti sanitarijos reikalavimus, dezinfekcijos ir plovimo priemonių paskirtį ir koncentraciją, plovimo darbų eiliškumą.
Šiai pareigybei netaikomi išsilavinimo ar profesinės kvalifikacijos reikalavimai.
III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
4.2. palaiko pavyzdingą tvarką ir švarą teritorijoje aplink seniūniją;
4.3. prižiūri gyvenvietės gatves, šaligatvius ir sporto aikštyną:
4.2.1. pjauna žolę,
4.2.2. karpo gyvatvorę,
4.2.3. rūpinasi želdiniais (gėlynais),
4.2.4. šluoja teritoriją,
4.2.5. grėbia lapus,
4.2.6. valo sniegą, prireikus pabarsto smėliu;

4.3. prižiūri seniūnijos teritorijoje esančias kapines:
4.3.1. pjauna žolę,
4.3.2. kerta krūmus,

4.3.3. grėbia lapus,

4.3.4. pastebėjęs neteisėtai užimtas laidojimo vietas, informuoja seniūną;

4.4. prižiūri seniūnijos teritorijoje esančių pagrindinių vidaus kelių pakeles (šienauja, kerta

krūmus, renka šiukšles);

4.5. prižiūri ir tinkamai eksploatuoja darbo priemones;

4.6. palaiko pavyzdingą tvarką ir švarą seniūnijos patalpose;

4.7. vykdo kitus seniūno nenuolatinio pobūdžio pavedimus pagal kompetenciją.

Susipažinau ir sutinku

_______________________

(Parašas)

_______________________

(Vardas ir pavardė)

______________________ 

(Data)

