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PATVIRTINTA

Joniškio rajono savivaldybės 
administracijos direktoriaus 
2018 m. vasario 28 d. įsakymu Nr. A-205
(su pakeitimu, padarytu

2018 m. gruodžio 20 d. įsakymu Nr. A-1148)

GAIŽAIČIŲ seniūno pareigybės aprašymas
I SKYRIUS

 Pareigybės charakteristika

1. Gaižaičių seniūnas (toliau – seniūnas) yra karjeros valstybės tarnautojas, seniūnijos – Joniškio rajono savivaldybės (toliau – savivaldybė) administracijos struktūrinio teritorinio padalinio (filialo) vadovas.


2. netekęs galios.


3. netekęs galios.
II SKYRIUS

 Tikslas


4. Seniūno pareigybė reikalinga viešųjų paslaugų teikimo administravimo, administracinių paslaugų teikimo, seniūnijos vidaus administravimo funkcijoms seniūnijos teritorijoje vykdyti pagal galiojančius Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus, savivaldybės tarybos sprendimus, mero potvarkius, savivaldybės  administracijos direktoriaus įsakymus ir kitus teisės aktus.
III SKYRIUS

VEIKLOS SRITIS

5. Seniūnas vykdo specialiosios veiklos srities – viešųjų paslaugų teikimo administravimo, administracinių paslaugų teikimo, bendrosios veiklos srities – seniūnijos vidaus administravimo funkcijas.

IV SKYRIUS

 Specialieji reikalavimai
6. Seniūnas turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą išsilavinimą;

6.2. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius vietos savivaldą, viešąjį administravimą, valstybės tarnybą, darbo santykius, administracines nuobaudas, darbuotojų saugą ir sveikatą, viešuosius pirkimus, atliekų tvarkymą, informacijos gavimą bei teikimą ir priskirtų funkcijų vykdymą;

6.3. turėti vadovavimo darbo patirtį;

6.4. gebėti savarankiškai planuoti, organizuoti savo ir pavaldinių veiklą, savarankiškai pasirinkti darbo metodus ir priimti sprendimus;

6.5. mokėti rengti dokumentus pagal Dokumentų rengimo taisykles ir Teisės aktų projektų rengimo rekomendacijas;

6.6. išmanyti kalbos kultūros, tarnybinio etiketo, dalykinio pokalbio reikalavimus;

6.7. mokėti dirbti „Microsoft Office“ programomis;

6.8. turėti vairuotojo pažymėjimą.

V SKYRIUS

 Funkcijos
7. Seniūnas vykdo šias funkcijas:

7.1. administruoja seniūnijai skirtus asignavimus, užtikrina jų efektyvų ir rezultatyvų naudojimą, atitinkantį programose numatytus tikslus;
7.2. rengia seniūnijos veiklos programas, teikia jas svarstyti seniūnijos seniūnaičių sueigoje. Supažindina seniūnaičius su savivaldybės tarybos patvirtintomis programomis ir aptaria skirtų asignavimų naudojimą;

7.3. nustatyta tvarka sudaro sutartis, rūpinasi jų vykdymu, derina atliktų darbų aktus;
7.4. išduoda seniūnijai priskirtos teritorijos gyventojams Gyvenamosios vietos deklaravimo įstatyme nustatytus, taip pat šeimos sudėtį ir kitokius faktinę padėtį patvirtinančius dokumentus, išskyrus atvejus, kai tai pagal teisės aktus turi būti patvirtinta kitais dokumentais; 
7.5. išduoda leidimus laidoti, organizuoja kapinių tvarkymą, pildo ir saugo laidojimo ir kapaviečių statinių registravimo žurnalą; 

7.6. Lietuvos Respublikos notariato įstatymo nustatyta tvarka neatlygintinai atlieka seniūnijos aptarnaujamos teritorijos gyventojams notarinius veiksmus ir Lietuvos Respublikos civilinio kodekso nustatyta tvarka neatlygintinai tvirtina seniūnijos aptarnaujamos teritorijos gyventojų oficialiesiems testamentams prilyginamus testamentus. Seniūnas notarinius veiksmus atlieka seniūnijos patalpose. Atlikti notarinius veiksmus ne seniūnijos patalpose seniūnas gali tik tuo atveju, kai suinteresuotas asmuo dėl svarbios priežasties negali atvykti į seniūnijos patalpas ir iškviečia seniūną į savo gyvenamąją vietą;
7.7. teikia savivaldybės administracijos direktoriui siūlymus dėl savivaldybės strateginio plėtros plano, atskirų savivaldybės ūkio šakų (sektorių) plėtros programos ir savivaldybės veiklos plano projektų, rengia seniūnijos metinio veiklos plano projektą ir šio plano įgyvendinimo ataskaitą, teikia juos svarstyti seniūnaičių sueigoje. Supažindina seniūnaičius ir vietos gyventojus su patvirtintu seniūnijos metiniu veiklos planu ir aptaria seniūnijos metinio veiklos plano įgyvendinimo ataskaitą;

7.8. šaukia seniūnaičių ar seniūnijos aptarnaujamos teritorijos gyventojų sueigas, rengia šių sueigų darbotvarkes, apibendrina šiose sueigose priimtus sprendimus ir perduoda juos vertinti atsakingoms institucijoms, informuoja šias sueigas apie atsakingų institucijų priimtus sprendimus, susijusius su šiose sueigose priimtais sprendimais, prireikus organizuoja gyventojų susitikimus su savivaldybės ar valstybės institucijų ir įstaigų atstovais, apibendrina pateiktas pastabas, pasiūlymus ir teikia juos savivaldybės administracijos direktoriui;

7.9. konsultuoja seniūnijai priskirtos teritorijos gyventojus ir teikia seniūnijos aptarnaujamos teritorijos gyventojams informaciją apie savivaldybės institucijų, savivaldybės administracijos ir valstybės institucijų veiklą savivaldybės teritorijoje;

7.10. ne rečiau kaip kartą per metus teikia seniūnijos metinio veiklos plano įgyvendinimo ataskaitą seniūnaičių sueigai ir savivaldybės administracijos direktoriui;
7.11. dalyvauja savivaldybės institucijų posėdžiuose, kai svarstomi su seniūnijos aptarnaujamos teritorijos gyventojų viešaisiais reikalais susiję klausimai, arba įgalioja tai daryti kitą seniūnijos valstybės tarnautoją ar darbuotoją, dirbantį pagal darbo sutartį;

7.12. kontroliuoja, ar teikiant viešąsias paslaugas laikomasi teisės aktuose ir sutartyse nustatytų reikalavimų dėl jų teikimo, nagrinėja gyventojų prašymus, skundus dėl viešųjų paslaugų teikimo ir šiais klausimais pagal kompetenciją priima sprendimus. Savivaldybės administracijos direktoriui, kitiems viešųjų paslaugų teikimą administruojantiems subjektams teikia pasiūlymus dėl viešųjų paslaugų teikimo gerinimo;

7.13. prižiūri nustatyta tvarka prekybą viešosiose vietose, išduoda nustatyta tvarka leidimus prekiauti, renka savivaldybės tarybos nustatytus mokesčius;
7.14. teikia savivaldybės administracijos direktoriui pasiūlymus dėl kitų savivaldybės administracijos struktūrinių padalinių valstybės tarnautojų ir savivaldybės įstaigų vadovų veiklos seniūnijai priskirtoje teritorijoje tobulinimo, savivaldybei priklausančių kelių, gyvenviečių gatvių, šaligatvių ir aikščių tvarkymo, vietinio susisiekimo transporto organizavimo, savivaldybei priklausančių pastatų ir statinių remonto, paminklų, kapinių priežiūros, viešųjų paslaugų teikimo gyventojams organizavimo;
7.15. rengia savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymų, savivaldybės tarybos sprendimų ir mero potvarkių projektus seniūnijos veiklos klausimais, organizuoja ir kontroliuoja priimtų teisės aktų vykdymą;
7.16. sudaro ir nutraukia darbo sutartis su dirbti viešuosius darbus siųstais asmenimis ir vykdo kitas teisės aktuose jiems numatytas darbdavio funkcijas;

7.17. leidžia įsakymus teisės aktų nustatytais atvejais;
7.18. pagal kompetenciją renka informaciją ir dokumentus apie galimai padarytą administracinį nusižengimą ir raštu teikia juos savivaldybės administracijos direktoriaus įgaliotiems valstybės tarnautojams, turintiems teisę surašyti administracinių nusižengimų protokolus;

7.19. koordinuoja seniūnijos programų „Seniūnijos veiklos užtikrinimas“ ir „ Kelių priežiūra ir plėtra“ įgyvendinimą, vykdo programos „Kelių priežiūra ir plėtra“ lėšų einamąją finansų kontrolę:

7.20. nustatyta tvarka organizuoja socialinės paramos teikimą seniūnijoje;
7.21. dalyvauja nustatyta tvarka organizuojant Lietuvos Respublikos Prezidento, Seimo rinkimus, rinkimus į Europos Parlamentą, savivaldybės tarybos, mero rinkimus ir referendumus;
7.22. dalyvauja organizuojant ir įgyvendinant civilinę saugą; 

7.23. pagal kompetenciją dalyvauja seniūnijos teritorijoje vykdant vaiko teisių apsaugą ir darbą su socialinės rizikos šeimomis;

7.24. dalyvauja organizuojant viešuosius darbus ir visuomenei naudingą veiklą;

7.25. organizuoja ir / arba dalyvauja organizuojant gyventojų sporto ir kultūros renginius;

7.26. organizuoja gyventojų susitikimus su savivaldybės ir valstybės institucijų pareigūnais;

7.27. organizuoja seniūnijos teritorijoje vietinės reikšmės kelių ir gatvių taisymą, tiesimą, valymą žiemos metu;

7.28. organizuoja želdynų, želdinių apsaugą, tvarkymą ir kūrimą, užtikrindamas tinkamą jų priežiūrą;

7.29. organizuoja kelių ir kitų informacinių ženklų priežiūrą;

7.30. kontroliuoja gatvių apšvietimo laiką, lempų, šviestuvų keitimą, vykdo apšvietimo priežiūrą ir remontą;

7.31. organizuoja seniūnijos teritorijoje savivaldybės būstų (tarp jų socialinių būstų), priežiūrą ir paprastąjį remontą, nustatyta tvarka renka nuomos mokesčius, vykdo savivaldybės būstų (tarp jų socialinių būstų) mokesčių mokėjimo kontrolę;

7.32. kontroliuoja seniūnijos teritorijoje vykdomų žemės kasimo darbų eigą, terminus, dangų atstatymo kokybę, įformina atliktų žemės kasimo darbų perdavimo–priėmimo aktus;
7.33. teikia pasiūlymus planuojant savivaldybės biudžeto ir kitų šaltinių lėšas investiciniams projektams įgyvendinti, organizuoja investicinių projektų, atitinkančių seniūnijos uždavinius ir funkcijas, įgyvendinimą;

7.34. bendradarbiauja su savivaldybės administracijos padaliniais, seniūnijos teritorijoje veikiančiomis savivaldybės įstaigomis, savivaldybės kontroliuojamomis įmonėmis, valstybinio administravimo subjektais, nevyriausybinėmis organizacijomis, bendruomenėmis, gyvenamųjų vietovių bendruomenių atstovais;

7.35. dalyvauja rengiant ir įgyvendinant informacinės visuomenės plėtros programas;

7.36. nagrinėja nustatyta tvarka asmenų skundus ir prašymus, priskirtus seniūnijos kompetencijai;

7.37. užtikrina Lietuvos Respublikos įstatymų, Vyriausybės nutarimų, savivaldybės institucijų sprendimų seniūnijos kompetencijai priskirtais klausimais įgyvendinimą;

7.38. veikia seniūnijos vardu ir atstovauja jai valstybės ir savivaldybės institucijose;
7.39. atlieka seniūnijos vidaus administravimo funkciją:

7.39.1. planuoja, organizuoja seniūnijos veiklą, vadovauja seniūnijos darbuotojams: skirsto užduotis, kontroliuoja jų vykdymą;

7.39.2. rengia darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, pareigybių aprašymus, jų pildymus ir keitimus ir teikia juos tvirtinti savivaldybės administracijos direktoriui;

7.39.3. teikia savivaldybės administracijos direktoriui pasiūlymus dėl seniūnijos darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, skatinimo, tarnybinių ar drausminių nuobaudų skyrimo;

7.39.4. vertina teisės aktų nustatyta tvarka seniūnijos darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, tarnybinę veiklą;

7.39.5. užtikrina tinkamą seniūnijos veiklos dokumentų rengimą, apskaitą, tvarkymą, dokumentų ir antspaudų saugojimą;

7.39.6. tvirtina per Elektroninio archyvo informacinę sistemą su Šiaulių regioniniu archyvu suderintus seniūnijos dokumentacijos planų, veiklos dokumentų registrų  ir kitų bylų apskaitos dokumentų duomenis;

7.39.7. vykdo viešųjų pirkimų organizatoriaus funkcijas;
7.39.8. teikia nustatyta tvarka seniūnijos veiklos ataskaitas;

7.39.9. įgyvendina darbuotojų darbo saugos ir sveikatos reikalavimus.
8. Seniūnas vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio savivaldybės administracijos direktoriaus pavedimus, neprieštaraujančius Lietuvos Respublikos įstatymams ir kitiems teisės aktams, kad būtų pasiekti savivaldybės administracijos strateginiai tikslai.
VI SKYRIUS

 PAVALDUMAS

9. Seniūnas tiesiogiai pavaldus savivaldybės administracijos direktoriui.

_______________________

