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JONAVOS MIESTO SENIŪNIJOS POLITIKOS IR ADMINISTRAVIMO SPECIALISTO
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I.      PAREIGYBĖ
 1. Jonavos miesto seniūnijos Politikos ir administravimo specialistas yra specialistas.
 2. Pareigybės lygis – B
 3. Pareigybės paskirtis –  pareigybė reikalinga atlikti funkcijas, susijusias su LR piliečių, užsienio valstybių piliečių, asmenų be pilietybės gyvenamosios vietos deklaravimo, gyvenamosios vietos deklaracijų pildymo, pateikimo ir priėmimo, gyvenamosios vietos deklaravimo duomenų teikimo, taisymo, keitimo ir naikinimo, gyvenamąją vietą patvirtinančio dokumento išdavimo, deklaravimo duomenų naudojimo, gyvenamosios vietos deklaravimo per Lietuvos Respublikos diplomatines atstovybes ar konsulines įstaigas užsienio valstybėse, deklaracijų saugojimo tvarką Jonavos mieste, informacijos ruošimu, apibendrinimu ir teikimu valstybės, savivaldybės institucijoms ir įstaigoms, kompetencijos ribose.
4. Pareigybės pavaldumas – Politikos ir administravimo specialistas  yra tiesiogiai pavaldus Jonavos miesto seniūnijos seniūnui.

1. SPECIALŪS  REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
             5.	Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
5.1. Turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 metų.
5.2. Sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti raštvedybos taisykles, teisės aktų rengimo taisykles.
5.3. Mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis programomis: MS Word, MS Excel, Internet Explorer, MS Outlook;
5.4. Mokėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas.
5.5. Savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą.
            5.6. Būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, poįstatyminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, rajono savivaldybės tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus ir seniūno įsakymais, taisyklėmis, teisės aktais, reglamentuojančiais gyvenamosios vietos deklaravimą, asmens duomenų apsaugą.
            5.7. Būti pareigingu, darbščiu, kūrybišku, atsakingu darbe su klientais.

       III.             ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
     6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
     6.1. Priima gyventojų prašymus, dokumentus (deklaracijas), juos patikrina, duomenis suderina      su kitais valstybės registrais bei klasifikatoriais ir tvarko pagal Valstybės registrų įstatymą ir Asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymą.
6.2. Patikrinus dokumentus (deklaracijas), užregistruoja ir įrašo duomenis į Gyventojų registro duomenų centrinę bazę.
6.3. Naikina, taiso, keičia deklaravimo duomenis įstatymų nustatyta tvarka. Sprendimus registruoja Sprendimų dėl deklaravimo duomenų taisymo, keitimo ir naikinimo registre bei pakeistus ar ištaisytus duomenis įrašo į Gyventojų registro duomenų bazę.
6.4. Išduoda gyvenamąją vietą deklaravusio asmens prašymu pažymą apie jo deklaruojamąją gyvenamąją vietą.
6.5. Registruoja pažymas Pažymų apie asmens deklaruotą gyvenamąją vietą registre.
6.6. Išduoda gyvenamosios patalpos savininkui (bendraturčiams) pažymą apie jam (jiems) priklausančioje gyvenamojoje patalpoje savo gyvenamąją vietą deklaravusius asmenis.
6.7. Užtikrina, kad pateiktų deklaracijų duomenys patektų į gyventojų registrą.
6.8. Palaiko nuolatinius ryšius su VĮ Registrų centru, taip pat su deklaravimo funkciją iki 2007 m. liepos 1 d. vykdžiusia deklaravimo įstaiga (Jonavos RPK Migracijos tarnyba).
6.9. Keičiasi informacija su valstybės institucijomis, išduodančiomis asmens tapatybę patvirtinančius dokumentus ir operatyviai reaguoja į iš jų gaunamus pranešimus, susijusius su asmens leidimo gyventi Lietuvos Respublikoje galiojimo laiku arba pilietybės netekimu.
6.10. Sudaro dokumentų bylas ir jas tvarko, vadovaujantis Dokumentų valdymo ir apskaitos taisyklėmis.
6.11. Naudojasi gyvenamosios vietos deklaravimo duomenimis įstatymų nustatyta tvarka.
6.12. Dalyvauja sudaromų komisijų darbe.
6.13.  Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio seniūno pavedimus pareigybei priskirtoms funkcijoms įgyvendinti.

1. 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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