                              


   PATVIRTINTA

                                                                                          Jonavos rajono savivaldybės

administracijos

Kulvos seniūnijos seniūno

                                                                                          2017 m. birželio 2 d. įsakymu Nr. V- 4                                                                                      

KULVOS SENIŪNIJOS NAUDINGOS VEIKOS ORGANIZATORIAUS, PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I. PAREIGYBĖS PASKIRTIS

1. Kulvos seniūnijos naudingos veiklos organizatorius yra kvalifikuotas darbuotojas.
2. Pareigybės lygis – C.

3. Pareigybės paskirtis - vykdyti funkcijas, susijusias su visuomenei naudingos veiklos organizavimu Kulvos seniūnijoje ir komunalinio ūkio dokumentų apskaita.

4. Pareigybės pavaldumas – naudingos veikos organizatorius yra tiesiogiai pavaldus seniūnijos seniūnui.

II. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus: 
5.1. turėti ne žemesnį kaip vidurinį išsilavinimą ir (ar) įgytą profesinę kvalifikaciją;

5.2. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti raštvedybos taisykles;
5.3. mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis programomis: MS Word, MS Excel Internet Explorer, MS Outlook;

5.4. gebėti planuoti ir organizuoti darbo veiklą, mokėti kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją bei rengti išvadas, teikti pasiūlymus.

III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
6.1. tvarko asmenų, gaunančių socialinę pašalpą, visuomenei naudingos veiklos sutartis, registrą ir sudaro mėnesinius grafikus;
6.2. pateikia Kulvos seniūnijos socialinių klausimų koordinavimo komisijos pirmininkui asmenų, neatlikusių visuomenei naudingos veikos, turinčių nedarbingumo pažymėjimus, sąrašą;

6.3. organizuoja ir kontroliuoja kaimų aplinkos tvarkymo darbus gyventojų telkimo visuomenei naudingos veiklos srityje: vykdo darbų, darbo priemonių paskirstymą, kontroliuoja darbų vykdymą;

6.4. teikia pasiūlymus seniūnui seniūnijos funkcijų vykdymo, kaimų tvarkymo organizavimo gerinimo srityse, konkrečiuose darbuose skirstant darbuotojus, skiriant nuobaudas, sudarant metinę ataskaitą apie nuveiktą darbą;
6.5. vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio seniūno pavedimus.
IV. ATSAKOMYBĖ
7. Šias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:
7.1. už savo funkcijų nevykdymą ar netinkamą vykdymą atsako teisės aktų nustatyta tvarka.
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