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	PATVIRTINTA
Bukonių seniūnijos seniūno 
2014 m. balandžio  25 d. įsakymu Nr. V-6



BUKONIŲ SENIŪNIJOS VISUOMENEI NAUDINGOS VEIKLOS ORGANIZATORIAUS

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS



I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1.Visuomenei naudingos veiklos organizatoriaus pareigybė reikalinga organizuoti ir administruoti visuomenei naudingą veiklą.
 
	

II. REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI, EINANČIAM ŠIAS PAREIGAS
 
2. Turėti ne žemesnį kaip aukštąjį neuniversitetinį išsilavinimą arba aukštesnįjį išsilavinimą, arba iki 1995 metų įgytą specialųjį vidurinį išsilavinimą.
3. Savo darbe  vadovautis Lietuvos Respublikos įstatymais, Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, Jonavos rajono savivaldybės Tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus ir seniūno įsakymais.
4. Mokėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą.
5. Mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis sistemomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer.
6. Išmanyti dokumentų rengimo ir įforminimo bei raštvedybos taisykles.
7. Būti pareigingam, darbščiam, gebėti bendrauti su žmonėmis.



II. DARBUOTOJO, EINANČIO ŠIAS PAREIGAS, FUNKCIJOS

8.Sudaro su visuomenei naudingos veiklos atlikėjais rašytines sutartis bei jas registruoja.
9.Sudaro ir tvirtina visuomenei naudingos veiklos pasitelkimo grafikus.
10.Pildo visuomenei naudingos veiklos apskaitos žurnalą.
11.Pildo pranešimus apie asmenis, neatvykusius sudaryti sutarties ir (ar) atlikti visuomenei naudingos veiklos bei pateikia juos rajono savivaldybės Socialinės paramos skyriaus specialistui iki einamojo mėnesio 25 dienos.
12.Pagal pateiktą socialinių pašalpų gavėjų sąrašą organizuoja buities ir gyvenimo sąlygų patikrinimą ir surašo buities ir gyvenimo sąlygų patikrinimo aktus bei juos registruoja.
13.Iki einamojo mėnesio 20 dienos pateikia buities ir gyvenimo sąlygų patikrinimo aktus
seniūnijos socialinės paramos koordinavimo komisijai, dalyvauja šios komisijos darbe.
14. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio seniūno pavedimus, kad būtų įgyvendinti seniūnijos veiklos tikslai.



IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS


15. Šias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus seniūnui.
__________________________






Susipažinau:


__________________________           _____________                        _______________________
                 (pareigos)		  (parašas)		                    (vardas, pavardė)
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BUKONIŲ SENIŪNIJOS SPECIALISTO

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Specialisto pareigybė reikalinga vykdyti viešųjų darbų administravimą, atlikti viešųjų pirkimų organizatoriaus funkcijas bei tvarkyti kitus seniūnijos dokumentus, teikti ataskaitas.


II. REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI, EINANČIAM ŠIAS PAREIGAS

2. Turėti ne žemesnį kaip aukštąjį neuniversitetinį išsilavinimą arba aukštesnįjį išsilavinimą, arba iki 1995 metų įgytą specialųjį vidurinį išsilavinimą.
3. Savo darbe  vadovautis Lietuvos Respublikos įstatymais, Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, Jonavos rajono savivaldybės Tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus ir seniūno įsakymais.
4. Mokėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą.
5. Mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis sistemomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer.
6. Išmanyti dokumentų rengimo ir įforminimo bei raštvedybos taisykles.
7. Būti pareigingam, darbščiam, gebėti bendrauti su žmonėmis.



III. DARBUOTOJO, EINANČIO ŠIAS PAREIGAS, FUNKCIJOS

8. Sudaro socialinių būstų nuomos sutartis bei teikia duomenis UAB “Jonavos paslaugos”.
9. Atlieka mokesčių paskaičiavimus už aplinkos taršą, pildo taršos deklaraciją ir pateikia ją Centralizuotai buhalterijai.
10. Organizuoja civilinę saugą ir tvarko su ja susijusius dokumentus.
11. Pildo ir pateikia skaitiklių parodymų deklaracijas atitinkamoms įmonėms. 
12. Pildo darbo laiko apskaitos žiniaraščius.
13. Vykdo viešųjų darbų organizavimą (rašo projektus, rengia viešųjų darbų darbo sutartis bei tvarko kitus dokumentus, susijusius su viešaisiais darbais). Ruošia ir teikia reikalingus dokumentus Centralizuotai buhalterijai.
14. Atlieka viešųjų pirkimų organizatoriaus funkcijas. 
15. Ruošia ir teikia formas ir ataskaitas SODRAI.
16. Būtinybei esant dirba su Gyvenamosios vietos deklaravimo informacine sistema bei Dokumentų valdymo sistema.
17. Darbas su buhalterine programa “Lobster”.
18. Nesant seniūno pavaduotojo (ligos, atostogų, komandiruotės metu bei kitais atvejais) laikinai vykdo jo pareigas.
19. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio seniūno pavedimus, kad būtų įgyvendinti seniūnijos veiklos tikslai. 
IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS



20. Šias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus seniūnui.

		 _________________________




	


Susipažinau:


__________________________           _____________                        _______________________
                 (pareigos)		   (parašas)			(vardas, pavardė)




