	
	
	



PATVIRTINTA
Jonavos rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 2020 m. balandžio       d. 
įsakymu Nr. 13B-


RUKLOS SENIŪNIJOS POLITIKOS IR ADMINISTRAVIMO SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

[bookmark: _Hlk478558761][bookmark: _Hlk478558197]I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Ruklos seniūnijos politikos ir administravimo specialistas yra specialistas.
2. Pareigybės lygis – B.
	
[bookmark: _Hlk478558247]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, įgytą iki 2009 m., ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 m.
3.2. būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos įstatymais ir poįstatyminiais aktais, reglamentuojančiais viešąjį administravimą, vietos savivaldą, dokumentų rengimą, įforminimą bei saugojimą, darbo santykius, statistiką, Jonavos rajono savivaldybės tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus bei Ruklos seniūnijos seniūno įsakymais ir kitais darbe reikalingais teisės aktais;
3.3. labai gerai mokėti lietuvių kalbą, taisyklingai rašyti;
3.4. labai gerai mokėti raštvedybos taisykles, sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;
3.5. sugebėti ruošti seniūnijos dokumentus seniūnijos veiklos klausimais;
3.6. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu; mokėti dirbti su dokumentų apskaitos  programa;
3.7. būti pareigingas, atsakingas, kruopštus, mandagus, sąžiningas, turėti organizacinių sugebėjimų, mokėti bendrauti su gyventojais.

III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
4.1. Priima ir nagrinėja gyventojų, įmonių ir organizacijų prašymus, pasiūlymus ir skundus bei teikia atsakymus pareigybei priskirtų funkcijų klausimais;
4.2. Išrašo vienkartinius leidimus prekiauti ar teikti paslaugas seniūnijai priklausančiose viešo naudojimo teritorijose (išskyrus prekybą prekyvietėse) bei organizuoja renginius seniūnijai priklausančiose viešojo naudojimo teritorijose;
4.3. Rengia ketvirčio ataskaitą apie gautas įplaukas į savivaldybės administracijos sąskaitą už išduotus prekybos leidimus viešose vietose ir renginių metu, vykdytus kasimo darbus, vykusius komercinius renginius bei gyvūnų registraciją daugiabučiuose namuose;
4.4. Ruošia, kaupia, sistemina, apibendrina informaciją apie vykdomus viešuosius pirkimus bei viešina viešųjų pirkimų sutartis Centrinėje viešųjų pirkimų informacinėje sistemoje;
4.5.  Nuolat pildo viešųjų pirkimų suvestines už atliktus pirkimus ir teikia viešųjų pirkimų skyriui;
4.6. Dalyvauja sudaromų komisijų darbe.
4.7. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio seniūno pavedimus pareigybei priskirtų funkcijų įgyvendinimui.
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