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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.

111 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA
5. Zemeés iikio srities administravimas.
6. Melioracijos srities administravimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

7. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

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

9. Koordinuoja asmeny priémimg ir aptarnavima.

10. 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 nagriné¢jima, rengia sprendimus
ir atsakymus arba prireikus koordinuoja sprendimy ir atsakymy rengima.

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. T apskaitg jtraukia bylas arba prireikus koordinuoja byly apskaita.

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

19. Organizuoja dokumenty vertés ekspertizg arba prireikus koordinuoja dokumenty vertés
ekspertizés organizavimg.

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

21. Rengia dokumentacijos plang ir registry sarasg arba prireikus koordinuoja
dokumentacijos plany ir registry sarasy rengima.

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

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

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

25. Ruosia ir perduoda dokumentus valstybés archyvui arba prireikus koordinuoja
dokumenty valstybés archyvui ruo$img ir perdavima.

26. Rengia melioracijos darby ir priemoniy perspektyvinius bei einamyjy mety planus,
investicijy projektus ir teikia Savivaldybés tarybai tvirtinti.

27. Sudaro vieSyjy pirkimy plang melioracijos darby programoje numatytiems darbams ir
paslaugoms pirkti. Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymo ir kity teisés akty
nustatyta tvarka ruosSia medziagg melioracijos darby ir paslaugy pirkimui, rengia sutartis su
rangovais ir paslaugy teikéjais. Rengia uzduotis statiniy rekonstrukcijai ir prieZiiirai,
naudojant ES struktiiriniy fondy 1¢Sas.

28. Atsako uz vykdomy projekty priezitirg, teikia ataskaitas, bendrauja su projekty vykdyma
priZidirin¢iomis institucijomis.

29. Saugo ir tvarko jvykdyty melioracijos projekty archyvine medziagg.

30. Rengia ir teikia ataskaitas, susijusias su melioracija, Zemés tikio ministerijai, V]
Valstybés Zemés fondui.

31. Pavaduoja skyriaus specialista jam nesant darbe.

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

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

33. Issilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:



33.1. i8silavinimas — auksStasis universitetinis iSsilavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverte auksStojo mokslo kvalifikacija;

33.2. studijy kryptis — nepasirinkta;
arba:

33.3. iSsilavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverte auksStojo mokslo kvalifikacija;

33.4. darbo patirtis — zemés tkio srities patirtis ;
33.5. darbo patirties trukmé — ne maziau kaip 1 metai.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

34. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
34.1. vertés visuomenei kurimas — 3;

34.2. organizuotumas — 3;

34.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

34.4. analiz¢ ir pagrindimas — 3;

34.5. komunikacija — 3.

35. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
35.1. informacijos valdymas — 3;

35.2. kontrolés ir priezitiros proceso valdymas — 3.
36. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
36.1. veiklos planavimas — 3.

Susipazinau

(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)



