ATRANKOS Į IGNALINOS RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS IGNALINOS SENIŪNIJOS PERSONALO SPECIALISTO PAREIGAS SKELBIMAS

Ignalinos rajono savivaldybės administracija skelbia atranką į Ignalinos rajono savivaldybės administracijos Ignalinos seniūnijos personalo specialisto, dirbančio pagal darbo sutartį (pareigybės grupė – kvalifikuotas darbuotojas,  pareigybės lygis – C), pareigas.
	Pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientas nuo 6,0 iki 6,3, atsižvelgiant į profesinio darbo patirtį (pareiginės algos baziniais dydžiais).

	Kvalifikaciniai reikalavimai pretendentui:
		1. turėti ne žemesnį kaip vidurinį išsilavinimą ir (ar) įgytą profesinę kvalifikaciją;
	2. būti susipažinęs su viešąjį administravimą, gyvenamosios vietos deklaravimu,  reglamentuojančiais teisės aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais norminiais aktais, reglamentuojančiais tiesioginių funkcijų vykdymą;
	3.  mokėti dirbti „Microsoft Office“ programiniu paketu;
	4. išmanyti Dokumentų rengimo, Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles.
	

	Personalo specialisto funkcijos:
		1. Tvarko seniūnijos gaunamą ir siunčiamą korespondenciją, rengia dokumentų projektus, reikalingus seniūnijos veiklai.
		2. Tvarko seniūnijos archyvą,  kaupia ir analizuoja žiniasklaidoje pateiktą informaciją apie seniūnijos ir bendruomenių veiklą.
		3. Registruoja seniūnijos gyventojų prašymus, pasiūlymus ir skundus.
		4. Rengia dokumentus leidimų išdavimui laidoti seniūnijos kapinėse, sudaro palaidotų asmenų sąrašus pagal seniūnijos kapines.
		5. Seniūnijos gyventojams išduoda šeimos sudėtį, gyvenamąją vietą patvirtinančias pažymas.
		6. Vykdo asmenų gyvenamosios vietos deklaravimo duomenų ir gyvenamosios vietos neturinčių asmenų apskaitos duomenų tvarkymą, išduoda pažymas apie deklaruotą gyvenamąją vietą.
	7. Renka ir kaupia duomenis, reikalingus mokyklinio amžiaus vaikų apskaitai.
	8. Tvarko personalo apskaitą, rengia darbo sutartis, pareigybių aprašymus, formuoja asmens bylas.
		9. Ignalinos rajono savivaldybės administracijos programoje „Darbo užmokestis ir personalas“ tvarko  seniūnijos darbuotojų  personalo apskaitą, formuoja darbo laiko apskaitos žiniaraščius.
		10. Pagal nustatytą tvarką atlieka pirminį buhalterinių dokumentų apdorojimą ir pateikia juos  savivaldybės administracijos Finansų valdymo ir apskaitos skyriui.
		11. Dalyvauja seniūnijos gyventojų ir seniūnaičių sueigose, rašo susirinkimų protokolus.
		12. Formuoja seniūnijos veiklos programos projektą.
		13. Rengia biudžeto išlaidų programas, sąmatų projektus.
		14. Sudaro viešųjų pirkimų planą, organizuoja viešųjų pirkimų apklausą.
		15. Tvarko bylų apskaitą, sudaro bylų nomenklatūrą, tvarko archyvines bylas.
		16. Vykdo kitus seniūnijos seniūno  pavedimus.

Pretendentų atrankos būdas: testas žodžiu (pokalbis).

Atrankos paskelbimo data 2022 m. gegužės 12 d. 

Pretendentai turi pateikti šiuos dokumentus:
1. prašymą leisti dalyvauti atrankoje, adresuotą Ignalinos rajono savivaldybės administracijos direktoriui;
2. asmens tapatybę ir išsilavinimą patvirtinančių dokumentų kopijas;
3. gyvenimo aprašymą.

		Pretendentai dokumentus pateikia adresu: Ignalinos rajono savivaldybės administracija, Laisvės a. 70, LT-30122 Ignalina, tiesiogiai, registruotu laišku arba elektroniniu paštu ilona.truchina@ignalina.lt. Dokumentų originalai pateikiami tiesiogiai teikiant dokumentus arba atrankos dieną prieš pokalbį su pretendentu ir sutikrinti su kopijomis grąžinami. Dokumentai priimami 14 kalendorinių dienų po atrankos paskelbimo. Kilus pagrįstų abejonių dėl pretendentų atitikties konkurso skelbime nustatytiems kvalifikaciniams reikalavimams ir prireikus patikslinti ar papildyti pateiktus dokumentus, terminas gali būti pratęstas 5 kalendorinėms dienoms. Dėl išsamesnės informacijos kreiptis tel. 8 686 69 199, el. p. jonas.polito@ignalina.lt, tel. 8 386 51828, el. p. ilona.truchina@ignalina.lt.  
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