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PATVIRTINTA 
Rietavo savivaldybės administracijos
direktoriaus 2019 m. sausio 4 d.
įsakymu Nr. AV-10

RIETAVO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS MEDINGĖNŲ SENIŪNIJOS SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Rietavo savivaldybės administracijos Medingėnų seniūnijos (toliau – Seniūnija) specialistas yra karjeros valstybės tarnautojas.

II SKYRIUS
PASKIRTIS

2. Pareigybė reikalinga vykdyti žemės ūkio veiklos ir kitas Seniūnijos viešojo administravimo funkcijas.

III SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS 

3. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo funkcijas bendrojoje veiklos srityje – dokumentų valdymo, specialiojeoje srityje – socialinės paramos ir žemės ūkio veiklos.

IV SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI

4. Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
4.1. turėti aukštąjį universitetinį arba aukštąjį koleginį išsilavinimą;
4.2. mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis programomis: „MS Word“, „MS Excel“, „MS Outlook“, „Internet Explorer“, buhalterinės apskaitos programa „MyLobster“;
4.3. būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais vietos savivaldą, valstybės tarnybą, viešąjį administravimą, darbo santykių reguliavimą, socialinę politiką, notarinių veiksmų atlikimą, viešųjų paslaugų teikimą, viešuosius pirkimus, gyvenamosios vietos deklaravimą, bendruomenių steigimą ir jų veiklą, teisės aktų rengimą;
4.4. mokėti analizuoti teisės aktus ir juos taikyti praktikoje, kaupti, apibendrinti, valdyti informaciją; gebėti sklandžiai reikšti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti raštvedybos organizavimo ir dokumentų rengimo ir įforminimo reikalavimus.

V SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

5. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo šias funkcijas:
5.1. vertina ir nustato socialinės paramos asmeniui ar šeimai poreikį, inicijuoja jos teikimą;
5.2. konsultuoja interesantus šalpos išmokų, socialinės paramos, socialinių paslaugų teikimo ir kitais klausimais;
5.3. priima prašymus, atitinkamus dokumentus įvairioms išmokoms gauti, patikrina juos ir pristato į Savivaldybės administracijos Socialinių reikalų ir civilinės metrikacijos skyrių;
5.4. tikrina šeimų ar asmenų, kurie kreipiasi dėl piniginės paramos ar socialinių paslaugų, gyvenimo sąlygas, turimą turtą ir užimtumą, rašo buities tyrimo aktus, apibendrintus surinktus duomenis ir išvadas teikia seniūnui, Savivaldybės administracijos Socialinių reikalų ir civilinės metrikacijos skyriui;
5.5. surenka prašymus, suveda į SPIS informacinę sistemą ir parengia nepasiturinčių šeimų (asmenų), turinčių teisę gauti paramą maisto produktais iš Europos Sąjungos investicinių atsargų, sąrašus;
5.6. bendradarbiauja su socialines paslaugas teikiančiomis organizacijomis, kitomis įstaigomis dėl Seniūnijos gyventojams teikiamų socialinių paslaugų ir socialinių problemų;
5.7. tvarko Seniūnijos kasos knygą;
5.8. priima paraiškas ir dokumentus tiesioginėms išmokoms už žemės ūkio naudmenų ir pasėlių plotus gauti, suveda duomenis į paraiškų priėmimo informacinę sistemą (PIPS), registruoja paraiškas žurnale ir nustatyta tvarka pateikia žinyboms;
5.9. ūkinių gyvūnų registre registruoja naujas bandas ir atnaujina apie gyvūnų judėjimą, išduoda pranešimus apie ūkinių gyvūnų bandą;
5.10. priima prašymus, konsultuoja ir teikia metodinę pagalbą registruojant ir atnaujinant žemės ūkio ir kaimo valdą VĮ Žemės ūkio ir kaimo verslo centro registre;
5.11. išduoda pranešimus apie žemės ūkio ir kaimo valdos įregistravimą VĮ Žemės ūkio informacijos ir kaimo verslo centro registre ir identifikavimo kodo suteikimą;
5.12. pildo formą „Prašymų registruoti žemės ūkio valdą/atnaujinti registracijos duomenis ir prašymų patikslinti žemės ūkio valdos duomenis Lietuvos Respublikos žemės ūkio ir kaimo verslo registre suvestinė“ ir nustatyta tvarka pateikia administruojančiai organizacijai;
5.13. išduoda žemės ūkio valdos ekonominio dydžio (EDV) ir produkcijos standartine verte išreikšto žemės ūkio valdos ekonominio dydžio (VED) sąrašus ir pažymas;
5.14. Žemės ūkio ir kaimo verslo registro ir ūkininkų ūkio registro portale (VURAP) atnaujina ūkininko ūkio registro duomenis;
[bookmark: _GoBack]5.15. pildo „Asbestinių stogų dangos keitimas“ paraiškas;
5.16. duomenų valdymo srityje naudojasi Gyvulių registravimo informacinės sistemos, paraiškų priėmimo informacinės sistemos (PIPS) ir Lietuvos Respublikos žemės ūkio ir kaimo verslo registro ir ūkininkų ūkio registro portalu (VURAP), SPIS duomenimis ir neatskleidžia prisijungimo vardo ir slaptažodžio tretiesiems asmenims, saugo asmens duomenų paslaptį (ši pareiga tarnautojui galioja ir pasitraukus iš užimamų pareigų), kad būtų užtikrintas gaunamų asmenų duomenų konfidencialumas;
5.17. surašo administracinių nusižengimų protokolus ir (ar) nagrinėja administracinių nusižengimų bylas;
5.18. Seniūnijos seniūno arba Savivaldybės administracijos direktoriaus pavedimu vykdo kitas funkcijas, o Seniūnijos seniūnui atostogaujant, laikino nedarbingumo atveju, esant komandiruotėje, laikinai eina jo pareigas, siekiant įgyvendinti Seniūnijai priskirtas funkcijas;
5.19. Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymo nustatyta tvarka asmeniškai atsako už pareigų neatlikimą, netinkamą atlikimą ar laiku neįvykdytas užduotis. 

VI SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

6. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas tiesiogiai pavaldus Seniūnijos seniūnui.
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