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Palangos miesto rinkliavy direktoriaus
2025 m. vasario 5 d. jsakymo Nr. C1-6
9 punktu

PALANGOS MIESTO VIESOSIOS TVARKOS IR RINKLIAVU TARNYBOS
ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Palangos miesto vieSosios tvarkos ir rinkliavy tarnybos (toliau — Tarnyba) administratorius
yra techniky ir jaunesniyjy specialisty grupés (kodas 3) jaunesniyjy verslo ir administravimo
specialisty pagrindinio pogrupio (kodas 33) administravimo ir specialiyjy sri¢iy sekretoriy
grupés (kodas 334) administratoriy pogrupio (kodas 3343) administratorius (kodas 334305).

2. Pareigybés lygis — A2.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti socialiniy moksly studijy krypties ne Zzemesnj kaip aukstgji universitetinj
i18silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu issilavinimu arba
aukstaji koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu iSsilavinimu;

3.2. mokéti naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir ry§io priemonémis, Microsoft Office
paketo programomis (Word, Excel, Outlook), interneto narSyklémis (Internet Explorer,
Microsoft Edge);

3.3. turi bati susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Rinkliavy jstatymu, Darbo
kodeksu, Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, BiudZetiniy jstaigy jstatymu,
Korupcijos prevencijos jstatymu, VieSyjy pirkimy jstatymu, VieSyjy ir privaciy interesy
derinimo jstatymu, Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos
apraSu, Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy pareigybiy apraSymo metodika,
Dokumenty rengimo taisyklémis, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis,
Tarnybos nuostatais ir §iuo pareigybés aprasymu.

3.4. atitikti Siuos nepriekaiStingos reputacijos reikalavimus — nebiiti jstatymy nustatyta tvarka
pripazintu kaltu dél ty€inio nusikaltimo padarymo, dél nusikaltimo valstybés vieSiesiems
interesams, dél nusikaltimo, kuriuo padaryta turtiné zala valstybei ar de¢l korupcinio
pobiidzio nusikaltimo, kaip jis apibréztas Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos
jstatyme padaryma uz ka yra neiSnykes ar nepanaikintas teistumas arba nepasibaiges
laidavimo terminas. Nebiiti atleistam i§ darbo, pareigy ar praradus teis¢ verstis atitinkama
veikla uz jstatymuose keliamo nepriekaiStingos reputacijos reikalavimo neatitikt] ar
elgesio (etikos) normy pazeidimg arba pripazintu padarius Siurksty tarnybinj nusiZzengima,
uz kurj biity skirta tarnybiné nuobauda — atleidimas 18 pareigy pagal Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymo nuostatas ir nuo atleidimo 1§ darbo, pareigy ar teisés verstis
atitinkama veikla praradimo dienos nepra¢jo 3 (trys) metai. Iki praSymo dél priémimo i
darbg dienos nebiiti ne maziau kaip 3 (tris) metus jstatymy nustatyta tvarka uzdraustos
organizacijos nariu.



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. informuoja Direktoriy apie gautus praneSimus;

4.2. primena Direktoriui butinus darbus, rengiamus posédzius, pasitarimus ir komisijy darbus;

4.3. organizuoja ir koordinuoja Direktoriaus rengiamus posédzius ir pasitarimus, darbuotojy
susirinkimus (renka medziagg, pranesa dalyviams apie posédzio ar pasitarimo laika, vieta,
darbotvarke ir juos registruoja), tvarko ir apipavidalina posédziy, pasitarimy, darbuotojy
susirinkimy protokolus;

4.4. informuoja Tarnybos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus;

4.5. registruoja lankytojus, nukreipia juos pas Tarnybos darbuotojg atitinkamai pagal jo
kompetencija;

4.6. atsiliepia j telefono skambucius, aptarnauja piliecius ir kitus asmenis telefonu: iSklauso
asmenj, iS$siaiSkina jo prasymo esmg¢, suteikia informacijg apie klausimo sprendimo
procediirg, nurodo kompetentingy nagrinéti ir spresti riipimg klausimg Tarnybos
darbuotojy pavardes, telefonus, darbo (priémimo) laika, teikia kitg asmens pageidaujamag
vieSai skelbting informacija, nukreipia telefono skambucius, priima ir perduoda
informacijg telefonu, elektroniniu pastu, priima ir perduoda zinias;

4.7. tvarko Tarnybos rastvedyba;

4.8. priima ir perzitri gauta korespondencija, atlicka pirminj jos tvarkyma, registruoja,
atiduoda pagal paskirtj;

4.9. sutvarko siunc¢iamg korespondencija: uzregistruoja, patikrina ar teisingai jforminta;

4.10. spausdina ir daugina Tarnybos leidziamus dokumentus, protokolus, raStus ir Kkitg
pateikta medziaga;

4.11. uztikrina, kad Tarnybos gauti, siun¢iami ir vidaus dokumentai biity registruojami DVS
,,Kontora®;

4.12. supazindina Tarnybos darbuotojus su rezoliucijomis ir jteikia vykdytojams
dokumentus, kontroliuoja jy vykdyma, apibendrina rezultatus ir informuoja Direktoriy;

4.13. rengia dokumentacijos planus ir dokumenty naikinimo pazymas bei nustatyta tvarka
derina su Palangos miesto savivaldybés administracijos bendruoju skyriumi;

4.14. grupuoja susirasingjimo ir kitus dokumentus j bylas ir nustatytu laiku parengtas
saugojimui perduoda j archyva;

4.15. kontroliuoja rengiamy dokumenty jforminima, tvarkyma ir jy uzduoc¢iy vykdyma;

4.16. tvarko Tarnybos archyvg;

4.17. rengia Direktoriaus rasty projektus, atsakymus j paklausimus ir praSymus dél Vietinés
rinkliavos;

4.18. ruosia ir jformina darbo sutartis, tvarko asmenines darbuotojy bylas ir kitg su personalu
susijusig dokumentacijg (pareigybés apraSymus ir pan.) bei Direktoriaus pavedimu
atnaujina personalo ir darbo santykius reglamentuojanc¢ias Tarnybos tvarkas, formas,
pareigybiy apraSymus, kurias prie$ pateikiant Direktoriui tvirtinti, suderina su Tarnybos
teisininku;

4.19. pildo ir iSduoda darbo pazyméjimus, juos registruoja, nutraukus darbo sutartis
kontroliuoja darbo pazyméjimy grazinima, atsako uz grazinty darbo pazyméjimy
saugojima;

4.20. priima ir derina gyventojy/elektromobiliy leidimus, veda jy registrg Darby valdymo
sistemoje ir teikia tvirtinti nustatyta tvarka;

4.21. gali teikti pasitlymus viesyjy pirkimy iniciatoriams dél kanceliariniy prekiy ir kity biuro
reikmeny jsigijimo;

4.1. nevirSydamas savo kompetencijos, vykdo kitus Direktoriaus nenuolatinio pobtuidzio
nurodymus, pavedimus Zodziu ir/ar rastu, susijusius su pareigy atlikimu bei Tarnybos



nuostatuose nustatyty veiklos funkcijy jgyvendinimu.




