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SIRVINTU RAJONO SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

. ISAKYMAS
DEL BENDROJO SKYRIAUS DARBUOTOJO (PAGALBINIO DARBININKO)
PAREIGYBES STEIGIMO IR PAREIGYBES APRASYMO PATVIRTINIMO

2024 m. balandzio d. Nr.
Sirvintos

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 34 straipsnio 6 dalies 2 ir
3 punktais, Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy, iSskyrus mokytojus, pareigybiy aprasymo
metodika, patvirtinta Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro 2017 m. balandzio
12 d. jsakymu Nr. A1-177 ,,Dé¢l Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy, i§skyrus mokytojus,
pareigybiy apraSymo metodikos patvirtinimo*:

1.Steigiu Sirvinty rajono savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus darbuotojo
(pagalbinio darbininko) pareigybe (lygis — D).

2. Tvirtinu Sirvinty rajono savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus darbuotojo
(pagalbinio darbininko) pareigybés aprasyma (pridedama).

Sis jsakymas gali biti skundziamas Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos
Jstatymo nustatyta tvarka.

Administracijos direktoré Ingrida Baltu§yte

Parengé
Bendrojo skyriaus vedéja

Diana Miceliené

SUDERINTA:
Teises, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus Teiseés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus
vedéjo pavaduotoja vyriausioji specialisté

Vaida Seiptiné Rima Nainiené



PATVIRTINTA

Sirvinty rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus

2024 m. balandzio  d. jsakymu Nr.

PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Bendrojo skyriaus darbuotojas (pagalbinis darbininkas) yra darbuotojas.
2. Pareigybeés lygis — D.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. darbuotojui neprivaloma turéti jgyta profesine kvalifikacijg ar specialyjj i$silavinima;

3.2. buti susipazinusiam ir iSmanyti darbo priemoniy raisis, jy saugojimo tvarka, darby saugos ir
sveikatos reikalavimus;

3.3. turi buti darbstus ir pareigingas;

3.4. privalo vadovautis vidaus darbo tvarkg reglamentuojanciais teisés aktais, taisyklémis ir
instrukcijomis, Administracijos direktoriaus jsakymais, Bendrojo skyriaus vedé¢jo nurodymais,
kitomis su darbo funkcijy atlikimu susijusiomis galiojan¢iomis taisyklémis ir Siuo pareigybés
apraSymu.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. raso kvietimus, padékos rastus;

4.2. informuoja darbuotojus apie rengiamus pasitarimus, susirinkimus, kitus renginius;

4.3. paruosSia Administracijos antrame aukste esancig sale komitety, komisijy, Tarybos posédziams;
4.4 po Tarybos, komitety posédziy, mero, Administracijos direktoriaus, vicemero, Administracijos
direktoriaus pavaduotojo organizuojamy pasitarimy iSplauna indus;

4.5. fotografuoja renginius, jvykius ir sudaro nuotrauky katalogus Savivaldybés interneto svetainei,
publikacijoms, socialiniams tinklams ir kt.;

4.6. tvarko Skyriuje esantj archyva;

4.7. prizitri ir tvarko skelbimy lentas ir informacines lentas, esancias Savivaldybés pastate;

4.8. atostogy ar ligos metu pavaduoja Bendrojo skyriaus darbuotojas (valytojas) ir Bendrojo skyriaus
darbuotoja (sarge);

4.9. vykdo kitus pareigybés apraSyme nenumatytus, su Skyriaus veikla susijusius, Skyriaus vedé¢jo,
Administracijos direktoriaus pavedimus, Administracijos direktoriaus jsakymus, mero potvarkius.

Susipazinau, sutinku
(Parasas)

(Vardas ir pavarde)
(Data)
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