PATVIRTINTA

Pakruojo rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus 2020 m.
liepos  d. jsakymu Nr. AP

PAKRUOJO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
ZEMES UKIO SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — vyriausiasis specialistas (IX lygmuo).
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

I SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Pagrindiné¢ veiklos sritis:

3.1. administraciniy paslaugy teikimas.
4. Papildoma (-0s) veiklos sritis (-ys):
4.1. dokumenty valdymas.

1 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindinés veiklos srities specializacija:
5.1. Zemes iikis ir kaimo plétra.
6. Papildomos (-y) veiklos srities (-¢iy) specializacija:
6.1. paraisky rengimas.
IV SKYRIUS
FUNKCIJOS
7. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.
8. Administruoja dokumentus arba prireikus koordinuoja dokumenty administravimg.

9. Apdoroja su dokumenty valdymu susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja su
dokumenty valdymu susijusios informacijos apdorojima.

10. ] apskaitg jtraukia bylas arba prireikus koordinuoja byly apskaita.

11. Prizitiri teisés akty ir kity susijusiy dokumenty dél dokumenty valdymo nuostaty
vykdyma arba prireikus koordinuoja teisés akty ir kity susijusiy dokumenty del dokumenty
valdymo nuostaty vykdymo priezitirg.

12. Rengia ir teikia informacija su dokumenty valdymu susijusiais sudétingais klausimais
arba prireikus koordinuoja informacijos su dokumenty valdymu susijusiais sudétingais
klausimais rengima ir teikimga.



13. Rengia ir teikia pasitilymus su dokumenty valdymu susijusiais klausimais.

14. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél dokumenty valdymo
veikly vykdymo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty
del dokumenty valdymo veikly vykdymo rengima.

15. Apdoroja su administraciniy paslaugy teikimu susijusig informacija arba prireikus
koordinuoja su paslaugy teikimu susijusios informacijos apdorojima.

16. Nagrin¢ja prasymus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél administraciniy
paslaugy teikimo veikly vykdymo arba prireikus koordinuoja prasymy ir kity dokumenty
sudétingais klausimais dél paslaugy teikimo veikly vykdymo nagrinéjima, rengia sprendimus
ir atsakymus arba prireikus koordinuoja sprendimy ir atsakymy rengima.

17. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél administraciniy paslaugy
teikimo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty dél
paslaugy teikimo rengima.

18. Nustatyta tvarka registruoja, atnaujina, iSregistruoja tkininky tkius, vykdo tikininky iikiy
Jregistravimo pazymejimy apskaita, teikia informacijg apie tai Lietuvos Respublikos Zemeés
iikio ministerijai, Nacionalinei mokéjimo agentiirai prie Zemés iikio ministerijos, V] Zemés
tikio informacijos ir kaimo verslo centrui.

19. Registruoja, atnaujina, iSregistruoja zemes iikio ir kaimo valdas Pakruojo senitinijoje,
suformuoja atnaujinty valdy suvestiniy praSymus i$ rajono senitinijy.

20. Administruoja dalies draudimo jmoky kompensavimg fiziniams ir juridiniams asmenims
uz apdraustus gyvulius.

21. Teikia konsultacijas ir metoding paramg Zemdirbiams strukttirinés paramos, kaimo
plétros ir nacionalinés paramos programy klausimais.

22. Savo kompetencijos ribose nagriné¢ja administraciniy teisés pazeidimy bylas ir taiko
nuobaudas Lietuvos Respublikos administraciniy nusizengimy kodekso nustatyta tvarka.

23. Priima paraiSkas (dokumentus) dél paramos teikimo tikiniy gyvuny laikytojams.

24. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

25. Issilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

25.1. i8silavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

25.2. studijy kryptis — ekonomika;
25.3. studijy kryptis — veterinarija;
25.4. studijy kryptis — agronomija;
arba:

25.5. i$silavinimas — auksStasis universitetinis i$silavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

25.6. darbo patirtis — viesojo administravimo srityje;
25.7. darbo patirties trukmé — ne maziau kaip 1 metai.
26. Atitikimas kitiems reikalavimams:

26.1. gebeti dirbti su kompiuterinémis programomis.
27. Transporto priemoniy pazymejimai:

27.1. turéti vairuotojo pazyméjima (B kategorija).



VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

28. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
28.1. vertés visuomenei kiirimas — 3;

28.2. organizuotumas — 3;

28.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

28.4. analiz¢ ir pagrindimas — 4,

28.5. komunikacija — 4.

29. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
29.1. orientacija ] aptarnaujamg asmenj — 3.

30. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
30.1. teisés iSmanymas — 3.

Susipazinau

(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)



