		
	PATVIRTINTA

	
	Pakruojo rajono savivaldybės administracijos direktoriaus

	
	2020 m.               d. įsakymu

	
	 Nr. AP- 

	

	PAKRUOJO RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS

	FINANSŲ SKYRIAUS 

	VYRIAUSIOJO SPECIALISTO

	PAREIGYBĖS APRAŠYMAS



	

	
	
	
	
	

	
		I SKYRIUS
PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

	1. Pareigybės lygmuo – vyriausiasis specialistas (IX lygmuo).

	2. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedėjui.




	
	
	
	
	

	
		II SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS0

	3. Pagrindinė veiklos sritis:0

		3.1. veiklos planavimas.




	4. Papildoma (-os) veiklos sritis (-ys):0

		4.1. viešųjų paslaugų teikimo administravimas.







	
	
	
	
	

	
		III SKYRIUS
PAREIGYBĖS SPECIALIZACIJA0

	5. Pagrindinės veiklos srities specializacija:0

		5.1. strateginio veiklos plano rengimas.




	6. Papildomos (-ų) veiklos srities (-čių) specializacija:0

		6.1. mokesčių administravimas.







	
	
	
	
	

	
	
		IV SKYRIUS
FUNKCIJOS




	
	
	
	
	

		7. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.



	

	
	
	
	
	

	
		8. Apdoroja su veiklos planavimu susijusią informaciją arba prireikus koordinuoja su veiklos planavimu susijusios informacijos apdorojimą.

	9. Atlieka veiklos planavimo dokumentų įgyvendinimo stebėseną ir vertinimą arba prireikus koordinuoja veiklos planavimo dokumentų įgyvendinimą ir vertinimą.

	10. Rengia ir teikia informaciją su veiklos planavimo įgyvendinimu susijusiais sudėtingais klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos su veiklos planavimo įgyvendinimu susijusiais sudėtingais klausimais rengimą ir teikimą.

	11. Rengia ir teikia pasiūlymus su veiklos planavimu susijusiais klausimais.

	12. Rengia teisės aktų projektus bei kitus dokumentus, susijusius su veiklos planavimo įgyvendinimu ar stebėsena, arba prireikus koordinuoja teisės aktų projektų bei kitų dokumentų dėl veiklos planavimo įgyvendinimo ar stebėsenos rengimą.

	13. Rengia veiklos planavimo dokumentus arba prireikus koordinuoja veiklos planavimo dokumentų rengimą.

	14. Apdoroja su viešųjų paslaugų teikimo administravimu susijusią informaciją arba prireikus koordinuoja su viešųjų paslaugų teikimo administravimu susijusios informacijos apdorojimą.

	15. Nagrinėja prašymus ir kitus dokumentus sudėtingais klausimais dėl viešųjų paslaugų teikimo administravimo veiklų vykdymo arba prireikus koordinuoja prašymų ir kitų dokumentų sudėtingais klausimais dėl viešųjų paslaugų teikimo administravimo veiklų vykdymo nagrinėjimą, rengia sprendimus ir atsakymus arba prireikus koordinuoja sprendimų ir atsakymų rengimą.

	16. Organizuoja viešųjų paslaugų teikimo administravimą arba prireikus koordinuoja viešųjų paslaugų teikimo administravimo organizavimą.

	17. Priima ir aptarnauja asmenis arba prireikus koordinuoja asmenų priėmimą ir aptarnavimą.

	18. Rengia ir teikia informaciją su viešųjų paslaugų teikimo administravimu susijusiais sudėtingais klausimais arba prireikus koordinuoja viešųjų paslaugų teikimo administravimu susijusiais sudėtingais klausimais rengimą ir teikimą.

	19. Rengia ir teikia pasiūlymus su viešųjų paslaugų teikimo administravimu susijusiais klausimais.

	[bookmark: _GoBack]20. Rengia teisės aktų projektus ir kitus susijusius dokumentus dėl viešųjų paslaugų teikimo administravimo arba prireikus koordinuoja teisės aktų projektų ir kitų susijusių dokumentų dėl viešųjų paslaugų teikimo administravimo rengimą.




	
	
	
	
	

	
		21. Rengia sutarčių su Nacionalinės žemės tarnybos prie Lietuvos Respublikos žemės ūkio
ministerijos Pakruojo skyriumi ir Valstybės įmone Registrų centru dėl kadastrinių duomenų, reikalingų žemės nuomos mokesčiui už valstybinę žemę apskaičiuoti, pateikimo projektus.

	22. Naudodamasis dokumentų valdymo sistema „Avilys“, rengia su nekilnojamuoju turtu, žemės ir valstybinės žemės ir valstybinio vidaus vandenų fondo vandens telkinių nuomos mokesčių skaičiavimais ir apskaita susijusius Savivaldybės tarybos sprendimų projektus.

	23. Organizuoja duomenų, reikalingų Savivaldybės tarybos sprendimu nustatytoms žemės nuomos mokesčio lengvatoms taikyti, suvedimą į MASIS duomenų sistemą.

	24. Dalyvauja Savivaldybės strateginio veiklos plano rengimo, įgyvendinimo bei koregavimo procese.

	25. Vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobūdžio Savivaldybės administracijos direktoriaus, Skyriaus vedėjo pavedimus tam, kad būtų įgyvendinti įstaigos strateginiai tikslai. 




	
	
	
	
	

	
		




	
	
	
	
	

	
	
	
		V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

	26. Išsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:0

			26.1. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (ne žemesnis kaip bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija; 

	26.2. studijų kryptis – ekonomika;

	26.3. studijų kryptis – apskaita.

	26.4. studijų kryptis – finansai.







	27. Transporto priemonių pažymėjimai:0

		27.1. turėti vairuotojo pažymėjimą (B kategorija).







	
	
	
	
	

	
	
	
		VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

	28. Bendrosios kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0

		28.1. komunikacija – 4;

	28.2. analizė ir pagrindimas – 3;

	28.3. patikimumas ir atsakingumas – 3;

	28.4. organizuotumas – 3;

	28.5. vertės visuomenei kūrimas – 3.




	29. Specifinės kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0

		29.1. kontrolės ir priežiūros proceso valdymas – 3;

	29.2. konfliktų valdymas – 3.




	30. Profesinės kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0

		30.1. viešųjų pirkimų išmanymas – 3.







	
	
	
	
	

	
	
	
		Susipažinau
	

	
	

	(Parašas)
	

	
	

	(Vardas ir pavardė)
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