PATVIRTINTA

Pakruojo rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2019 m. sausio d.
jsakymu Nr.

TURTO IR UKIO SKYRIAUS
VIESOJO ADMINISTRAVIMO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Turto ir tkio skyriaus (toliau — skyrius) vieSojo administravimo specialisto
pareigybé 3 grupés pareigybe.
2. Pareigybés lygis — B.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti auksStesnjjj i$silavinimg ir ne mazesne kaip 1 mety darbo patirtj viesojo
administravimo srityje arba vieSajame sektoriuje;

3.2. bati susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais
ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vietos savivalda, vie$ajj administravimg, valstybés ir
savivaldybiy turto valdyma, naudojimg ir disponavima juo, ir gebéti juos taikyti praktikoje;

3.3. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darbg;

3.4. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir teikti iSvadas;

3.5. gebéti sklandziai reikSti savo mintis, iSmanyti dokumenty rengimo taisykliy
reikalavimus;

3.6. mokéti dirbti su Microsoft Office programiniu paketu,

3.7. bti pareigingam, sgziningam, komunikabiliam, darbs¢iam.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. renka, analizuoja, kaupia ir sistemina duomenis apie valstybés ir Pakruojo rajono
savivaldybés (toliau — savivaldybé) turto valdyma, naudojimg ir disponavima juo;

4.2. teikia pasitlymus, susijusius su valstybés ir savivaldybés turto valdymu,
naudojimu, disponavimu;

4.3. rengia jsakymy, sprendimy ir kity teisés akty projektus deél wvalstybés ir
savivaldybés turto valdymo, naudojimo, disponavimo juo;

4.4. pagal savo kompetencija rengia ir (arba) dalyvauja rengiant dokumentus dél
valstybés ir savivaldybés turto valdymo, naudojimo, disponavimo, teisinés biiklés keitimo (nuomos,
panaudos, pardavimo, jkeitimo ir kt.), teisinés registracijos;

4.5. teikia siiilymus dél savivaldybés turto nuomos, privatizavimo ir (arba) pardavimo,
pagal kompetencija rengia dokumentus S§iam turtui nuomoti, privatizuoti ir (arba) parduoti ir
organizuoja jo nuoma, privatizavima ir (arba) pardavima;

4.6. dalyvauja nuomojant, privatizuojant ir (arba) parduodant savivaldybés turta;



4.7. pagal savo kompetencijg teikia sitilymus dél savivaldybés kontroliuojamy jmoniy,
viesSyjy ir biudZetiniy jstaigy reorganizavimo, pertvarkymo, likvidavimo, bankroto;

4.8. nuolat pildo valstybés ir savivaldybés turto kadastriniy matavimy byly bei teisinés
registracijos dokumenty registra;

4.9. dalyvauja organizuojant zemés sklypy plany parengima, tvarko valstybinés Zemés
sklypy, kuriais disponuoja savivaldybé, dokumentacija;

4.10. rengia bendras savivaldybés statistines ataskaitas ir teikia jas jstatymy
nustatytais terminais Statistikos departamentui;

4.11. pagal savo kompetencijg dalyvauja komisijy bei darbo grupiy veikloje;

4.12. tvarko skyriaus dokumenty valdymo sistemos registra;

4.13. remdamasis patvirtintu dokumentacijos planu pagal savo kompetencijg ruosia
dokumentus perdavimui atitinkamiems archyvams;

4.14. pagal savo kompetencijg rengia ir (arba) dalyvauja rengiant savivaldybés tarybos
sprendimy, mero potvarkiy, administracijos direktoriaus jsakymy bei dokumenty, reikalingy
savivaldybés ar valstybés turto perdavimui, projektus;

4.15. kontroliuoja turto perdavimo ir (arba) priémimo jvykdyma;

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