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PLUNGES 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.

Il SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Administraciniy paslaugy teikimas.
4. Dokumenty valdymas.

II_I SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA
5. Zemés tikio srities administravimas.

6. Rajono jmoniy, organizacijy, bendroviy ir fiziniy asmeny zemés iikio technikos
registravimas ir jos techninés apZzitros atlikimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

7. Apdoroja su administraciniy paslaugy teikimu susijusig informacijg arba prireikus
koordinuoja su paslaugy teikimu susijusios informacijos apdorojima.

8. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

9. Nagrinéja 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.

10. Koordinuoja asmeny priémimg ir aptarnavima.

11. Organizuoja administraciniy paslaugy teikimg arba prireikus koordinuoja paslaugy
teikimo organizavima.

12. Rengia ir teikia informacijg su administraciniy paslaugy teikimu ir susijusiais sudétingais
klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos su paslaugy teikimu susijusiais
sudétingais klausimais rengimg ir teikima.

13. Rengia ir teikia pasitilymus su administraciniy paslaugy teikimu susijusiais klausimais.

14. 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.
15. Administruoja dokumentus arba prireikus koordinuoja dokumenty administravima.

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

17. I apskaitg jtraukia bylas arba prireikus koordinuoja byly apskaita.

18. Organizuoja archyviniy dokumenty saugojimg ir naudojimg arba prireikus koordinuoja
archyviniy dokumenty saugojimo ir naudojimo organizavima.

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

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

21. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dé¢l dokumenty valdymo
veikly vykdymo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty
del dokumenty valdymo veikly vykdymo rengima.

22. Atlieka traktoriy, savaeigiy ir zemés tikio masiny, jy priekaby bei puspriekabiy
registravimg: tikrina pateiktus dokumentus (asmeny ir jmoniy dokumentus, dokumentus apie
sumoketa valstybés rinkliava, jsigijimo faktg patvirtinancius bei kitus dokumentus, tikrina
registruojamos priemonés techninius duomenis).

23. Atlieka traktoriy, savaeigiy ir zemés tikio masiny bei jy priekaby ar puspriekabiy
valstybines technines apzitiras: i§vyksta j technikos buvimo vieta, tikrina dokumentus,
traktoriy, savaeigiy ir zemés iikio masiny bei jy priekaby atitikima techniniams
reikalavimams. ISduoda techninés apzitiros talonus.

24. Atlieka traktoriy, savaeigiy ir zemés tikio masiny, jy priekaby bei puspriekabiy
iSregistravima: sutikrina asmens dokumentus, suformuoja pareiSkima, kurj pasiraso
savininkas, duomenis atzymi registre.

25. I8duoda registracijos liudijimus bei suteikia valstybiniy numeriy Zenklus.

26. SuraSo administraciniy teisés pazeidimy protokolus administraciniy teisé€s pazeidimy
bylose (pagal 371 ANK straipsnj).

27. Pavaduoja skyriaus specialistg jam nesant darbe.

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

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

29. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

29.1. i8silavinimas — auk$tasis universitetinis i§silavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

29.2. studijy kryptis — mechanikos inzinerija;
arba:

29.3. i$silavinimas — auk$tasis universitetinis i§silavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

29.4. darbo patirtis — zemés tkio srities patirtis ;
29.5. darbo patirties trukmé — ne maziau kaip 1 metai.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

30. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:



30.1. komunikacija — 3;

30.2. analize ir pagrindimas — 3;

30.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

30.4. organizuotumas — 3;

30.5. vertés visuomenei kiirimas — 3.

31. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
31.1. informacijos valdymas — 3;

31.2. kontrolés ir prieziiiros proceso valdymas — 3.
32. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
32.1. dokumenty valdymas — 3.
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