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BIUDZETINES JSTAIGOS ,,PASLAUGOS NERINGAI* VIETINIU RINKLIAVU
SKYRIAUS VADOVO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vietiniy rinkliavy skyriaus vadovas (pareigybés kodas - 134906) yra struktiiriniy padaliniy
vadovy pareigybés grupé.

2. Pareigybés grupé — (11).

3. Pareigybes lygis — A2.

4. Pareigybés paskirtis — uztikrinti Neringos savivaldybés administracijos deleguoty vietiniy
rinkliavy organizavima ir kontrolg.

5. Vietiniy rinkliavy vadovas pavaldus jstaigos direktoriaus pavaduotojui.

6. Vietiniy rinkliavy skyriaus vadova skiria pareigoms ir atleidzia i§ pareigy, nustato jo
pareiginj atlyginima, sudaro rasytine darbo sutartj jstaigos direktorius.

7. Vietiniy rinkliavy skyriaus vadovui isvykus j komandiruote, ar jam nesant darbe dél kity
pateisinamy priezasCiy (atostogos, liga ir kt.), jo pareigas atlieka Kkitas darbuotojas, skirtas
istaigos direktoriaus jsakymu.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

8. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

8.1. turéti aukstajj arba aukstesnjjj iSsilavinimg technikos srityje;

8.2. turéti ne mazesng kaip trejy mety darbo patirtj ir ne mazesng kaip trejy mety vadovaujamo
darbo patirtj, gebéti spresti jvairius techninius klausimus;

8.3. mokeéti dirbti kompiuteriu vartotojo lygiu, naudotis Microsoft Office paketo programomis;

8.4. mokéti nors vieng uzsienio kalba;

8.5. turéti galiojant] vairuotojo pazyméjima, suteikiantj teis¢ vairuoti B kategorijos transporto
priemones (be salygos priemones su automatine pavary déze) ir ne mazesnj kaip dviejy
mety vairavimo staza.

9. Vietiniy vadovas privalo Zinoti/mokéti/iSmanyti:

9.1. Gkinés finansinés veiklos darbo organizavimo ir kity norminiy bei metodiniy dokumenty
pagrindinius reikalavimus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés
aktus, reglamentuojancius vie$ajj administravimg, asmens duomeny teising apsauga,
dokumenty valdymo ir teisés akty rengimo taisykles ir mokéti juos taikyti praktikoje;

9.2. darbo jstatymus, darby saugos, prieSgaisrinés saugos ir darbo higienos normas, taisykles,
instrukcijas, nelaimingy atsitikimy darbe tyrimo nuostatus;

9.3. vietiniy rinkliavy surinkimo sistema,

9.4. infrastrukttiros objektus, jy eksploatavimo ir priezitros taisykles;

9.5. zinoti vietinés rinkliavos Neringos miesto tarybos sprendimus, pakeitimus, dokumentacija;



9.6. vietinés rinkliavos prietaisus ir jy energijos poreikius, jy specifika bei normatyvus;

9.7. darby organizavima automobiliy stovéjimo aikstelése, keliuose ir gatviy vaziuojamoje

dalyje;

9.8. darbo laiko apskaitos vedimo tvarkg ir dokumentacija;

9.9. vieSyjy pirkimy pagrindus;

9.10. bendravimo psichologijos pagrindus.

10. Vietinés rinkliavos skyriaus vadovas privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir
pojstatyminiais aktais, norminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir
kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy
jstaigy veiklg, darbo santykius, darbuotojy saugg ir sveikatg; Neringos miesto tarybos ir
Neringos savivaldybés administracijos teisés aktais ir tvarkomis, reglamentuojan¢iomis
vieting rinkliava; jstaigos nuostatais, vietiniy rinkliavy skyriaus nuostatais, vietinés
rinkliavos skyriaus tvarkomis ir taisyklémis; jstaigos vadovo jsakymais, jstaigos vidaus
darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, $iuo pareigybés
aprasymu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

11. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

12. vadovauja vietinés rinkliavos skyriui, planuoja, organizuoja ir kontroliuoja skyriaus
darbuotojy darba, veda skyriaus darbuotojy darbo laiko apskaita, vertina pavaldziy skyriaus
darbuotojy veiklg, sudaro ir tvirtina darbo grafikus laikantis LR darbo kodekso reikalavimy;

12.1. organizuoja skyriaus darbuotojy darbus pagal jstaigoje patvirtinta metinj veiklos plang;

12.2. rengia skyriaus metinj veiklos plana;

12.3. teikia pasitalymus dél darbuotojy skatinimo/ nuobaudy teikimo;

12.4. laiku ir teisingai pateikia reikalingg informacija, tame tarpe darbo laiko apskaitos
Ziniara$c€ius, jmonés buhalterei;

12.5. laiku informuoti personalo specialista apie darbuotojy atostogas, atleidimus,
nedarbingumo paZyméjimus, pamainy susikeitimus;
12.6. uztikrinti, kad visi darbuotojai biity darbo vietoje visg numatytg darbo laika;
12.7. rengia savaités darbo laiko ataskaitas skyriaus darbuotojy ir savo, ir teikia direktoriaus
pavaduotojui;
12.8. uztikrina savalaikj jrenginiy ir kity priemoniy techninj eksploatavima, jy priezitirg ir
remonta,
12.9. organizuoja ir atsako uz Vvietinés rinkliavos skyriaus darbo tvarkos taisykliy, darbo
drausmes, darby ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi ir jy nevykdyma;
12.10. instruktuoja ir kontroliuoja, kaip pavaldis darbuotojai laikosi darbuotojy saugos ir

sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy;

12.11. informuoja darbuotojus, pakitus darbo procesui, apie pavojingus, kenksmingus ir Kitus
rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai;

12.12. jvertina rizikos veiksnius prie$ paskiriant darbuotojui darba;

12.13. informuoja darbuotojus apie pakitusius darbo procesus, apie pavojingus, kenksmingus
ir Kitus rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai;

12.14. sustabdo darbus, kurie kelia grésme darbuotojy sveikatai ar gyvybei,

12.15. tikrina Alksnynés ir Nidos postuose pildomus kasos operacijy, inkasavimo, pamainos
perdavimo Zurnalus;



12.16. naudojant savitarnos sistema ,,Unipark* ar kitomis sistemomis tikrina pravaziuojanciy
transporto priemoniy apmokeéjimus per Alksnynés ir Nidos postus;

12.17. kontroliuoja vietinés rinkliavos uz naudojimgsi Neringos savivaldybés tarybos
nustatytomis vietomis automobiliams statyti rinkliavy surinkimo pateiktg informacijg apie
mokéjimus ,,Unipark® ar kitomis sistemomis;

12.18. tikrina parkomaty mokéjimo programg apie reikalingg grynyjy pinigy iSémima,
informuoja Apskaitos ir biudzeto planavimo skyriy ir, kartu su paskirtu asmeniu,
organizuoja grynyjy pinigy i$émimg i$ biliety automaty;

12.19. karta per savaite per sistemg sugeneruoja automobiliy apmokestinto stovéjimo
informacijg ir iSsiun¢ia suraSytus baudos praneSimus Neringos savivaldybés
administracijos Juridinio, personalo ir viesyjy pirkimy skyriaus atsakingam specialistui;

12.20. organizuoja uzduociy vykdyma nustatytais terminais;

12.21. Kontroliuoja medziagy likutj, jrenginiy, parkomaty techning buikle ir visy energijos rasiy
racionaly panaudojima;

12.22. kontroliuoja sutar¢iy, sudaryty su jstaiga vietinés rinkliavos skyriaus veikloje, vykdyma;

12.23. kontroliuoja atsiskaitymus su uzsakovais uz atliktus darbus;

12.24. nuolatos seka surasomus baudos praneSimus, analizuoja gaunamas pretenzija, dél
surasyty baudos praneSimy, pasitvirtinus pretenzijos faktams - anuliuoja baudas;

12.25. vykdo vieSuosius pirkimus vietinés rinkliavos skyriaus veiklai uztikrinti pagal jstaigoje
patvirtintg tvarka;

12.26. uztikrinti, kad technologiniai jrengimai biity eksploatuojami pagal visas instrukcijas ir
laikantis saugumo reikalavimuy;

12.27. uztikrinti, kad visi darbuotojai Zinoty jrengimy naudojimosi instrukcijas ir technikos
reikalavimus;

12.28. rengia paskaiciavimus ir paraiskas skyriaus veiklos medziagy gavimui;

12.29. rengia skyriaus darbuotojy pareigybiy apraSymy projektus, tvarky aprasus, direktoriaus
rasty projektus skyriui priskirty funkcijy klausimais;

12.30. ketvir€iais organizuoja padalinio darbuotojy susirinkimus;

12.31. informuoja visus darbuotojus apie vykstan€ius pasikeitimus, sprendzia problemas
iSkylancias problemas tarp darbuotojy;

12.32. uztikrinti, kad darbuotojai darbo metu nesédéty padalinio patalpose su nepazjstamais
asmenimis;

12.33. veda ir kontroliuoja asmeniniy apsaugos priemoniy, darbo riby ir jrankiy apskaita;

12.34. dalyvauja rengiant jstaigos strateginius ir metinius veiklos planus;

12.35. atstovauja jstaiga steigéjo sudarytose komisijose vietinés rinkliavos klausimais;

12.36. jstaigos vadovo nurodymu atstovauja savo jstaigg kitose komisijose ir organizacijose;

12.37. istaigos direktoriui pavedus, savo kompetencijos ribose nagrinéja jstaigos gaunamus
rastus, ruoSia atsakymus;

12.38. tinkamai saugo su tarnyba susijusius dokumentus, pagal reikalavimus formuoja jy bylas
ir nustatyta tvarka tinkamai paruostus perduoda j jstaigos archyva;

12.39. nuolat tobulina zinias, jgudzius, Kitas profesines savybes ir gebé&jimus;

12.40. atlieka skyriaus vidaus kontrolés jgyvendinimo priezilirg ir atsako uz jstaigos vidaus
kontrolés jgyvendinima vadovaujamame skyriuje;

12.41. vykdo kitus teisétus jstaigos vadovo pavedimus ir nurodymus;

12.42. nedelsdamas informuoja jstaigos direktoriy ir (ar) jo pavedimu kita asmenj apie
atskleistus neteisétus jstaigos darbuotojo veiksmus (IéSy naudojimg ne pagal paskirtj,
neteiséta turto valdyma, naudojima ir disponavima juo);

12.43. atsako uz Siame apraSyme nustatyty reikalavimy ir funkcijy vykdyma.

13. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma vietinés rinkliavos skyriaus vadovas atsako jstaigos

vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.



14. Vietinés rinkliavos skyriaus vadovas jsipareigoja neatskleisti zodziu, rastu ar kitokiu
pavidalu paSaliniams asmenims jokios komercinés, dalykinés, finansinés bei Kitokios
konfidencialios informacijos, su Kkuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir
zinoma dirbant B] ,,Paslaugos Neringai®.

15. Atleidziant vietinés rinkliavos skyriaus vadova i$ uzimamy pareigy, $is privalo perduoti jo
veikloje naudotg turtg ir atsiskaityti jstaigos direktoriui.

16. Vietinés rinkliavos skyriaus vadovo pareigy perdavimas jforminamas aktu, kuriame
nurodomi perduodamo turto kiekiai pagal apskaitos registry duomenis.

SusipazZinau:
(Parasas)
(Vardas ir pavardé)

(Data)



