PATVIRTINTA

Pakruojo rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2019 m. sausio d.
isakymu Nr. AP-

TURTO IR UKIO SKYRIAUS
VIESOJO ADMINISTRAVIMO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Turto ir Gikio skyriaus (toliau — skyrius) vie$ojo administravimo specialisto pareigybé yra
3 grupés pareigybe.
2. Pareigybés lygis — A2.

I SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

3.1.turéti ne zemesnj kaip aukstajj koleginj su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu socialiniy moksly studijy srities teisés krypties i$silavinimg ir ne mazesne¢ kaip 1
mety darbo patirtj vieSojo administravimo srityje arba vieSajame sektoriuje;

3.2. bati susipazinusiam su Lictuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais Vietos savivaldg, viesajj
administravimg, savivaldybés turto valdymg, parama bastui jsigyti ar iSsinuomoti, ir gebéti juos
taikyti praktikoje;

3.3. gebeti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darba;

3.4. mokeéti rinkti, kaupti, valdyti, apibendrinti informacijg ir teikti iSvadas;

3.5. gebéti sklandziai reiksti savo mintis, iSmanyti rasStvedybos taisykles;

3.6. mokeéti dirbti su Microsoft Office programiniu paketu;

3.7. biti pareigingam, sgziningam, komunikabiliam, darb$¢iam.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4.  Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. organizuoja ir koordinuoja paramos biistui jsigyti ar i§sinuomoti teikima;

4.2. pagal kompetencijg rengia ir derina dokumentus Pakruojo rajono savivaldybés (toliau —
savivaldybé) gyvenamyjy patalpy pardavimui ir organizuoja jy pardavima;

4.3. pagal kompetencija rengia ir derina savivaldybei priklausan¢iy gyvenamyjy patalpy
nuomos sutartis;

4.4. vadovaudamasis sudarytomis nuomos sutartimis skai¢iuoja nuomos mokestj;

4.5. tvarko patalpy ir nuomininky apskaita;

4.6. kontroliuoja sudaryty nuomos sutaréiy salygy vykdyma;

4.7. organizuoja asmeny praSymy bei prie praSymy pridedamy dokumenty dél jraSymo i
sgrasus socialinio biisto nuomai nagrinéjima;

4.8. sudaro ir tikslina asmeny, norin¢iy iSsinuomoti socialinj biistg, sgrasus;

4.9. organizuoja savivaldybés biisto fondo formavima;
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4.10. Organizuoja socialinio blisto nuomg asmenims, jrasSytiems | asmeny ir Seimy, turinéiy
teise¢ 1 paramg bustui iSsinuomoti, sgrasus, bei valstybés paramos bistui jsigyti ar iSsinuomoti
suteikima,

4.11. organizuoja socialinio biisto nuomos mokes¢io surinkima;

4.12. rengia jspéjamuosius rastus socialinio busto nuomininkams, kurie nemoka bisto
nuomos mokesc¢iy, neprizitiri jiems suteikto socialinio bisto arba jj niokoja;

4.13. bendrauja su socialiniuose biistuose gyvenanciais asmenimis biisto remonto, mokéjimo
uz busto nuomg ir kitais, su socialiniu biistu susijusiais, klausimais;

4.14. rengia dokumentus dél socialinio biisto nuomos mokescio iSieSkojimo, nuomininky
18keldinimo 18 socialinio biisto;

4.15. pagal skyriaus kompetencija dalyvauja daugiabuciy gyvenamyjy namy, kuriuose yra
savivaldybés biistai, buty ir kity patalpy savininky susirinkimuose;

4.16. lanko socialiniy buisty nuomininkus jiems iSnuomotose gyvenamosiose patalpose;

4.17. pagal kompetencija teikia ataskaitas ir (arba) informacija suinteresuotiems asmenims
apie savivaldybés biisto fondg ir kitais socialinio biisto klausimais;

4.18. pagal kompetencija dalyvauja komisijy bei darbo grupiy veikloje;

4.19. pagal kompetencija rengia ir (arba) dalyvauja rengiant savivaldybés tarybos
sprendimy, mero potvarkiy, administracijos direktoriaus, jsakymy projektus;

4.20. pagal kompetencija nagrinéja asmeny pareiskimus;

4.21. vykdo kitus administracijos direktoriaus, skyriaus vedéjo pavedimus ir uzduotis pagal
priskirta kompetencijg ir funkcijas.
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