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JURBARKO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
INFRASTRUKTUROS IR TURTO SKYRIUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

|1 SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — IX pareigybés lygmuo.
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
VEIKLOSSRITIS

3. Administraciniy paslaugy teikimas.

1 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

4. Savivaldybei nuosavybeés teise priklausancio ir valstybes patikéjimo teise priskirto turto
valdymo, naudojimo ir disponavimo administravimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

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

6. Koordinuoja asmeny priémimga ir aptarnavima.

7. Nagrinéja prasymus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél administraciniy
paslaugy teikimo veikly vykdymo arba prireikus koordinuoja praSymy ir kity dokumenty
sudétingais klausimais deél paslaugy teikimo veikly vykdymo nagringjima, rengia sprendimus
ir atsakymus arba prireikus koordinuoja sprendimy ir atsakymy rengima.

8. Organizuoja administraciniy paslaugy teikimag arba prireikus koordinuoja paslaugy teikimo
organizavima.

9. Rengia ir teikia informacijg su administraciniy paslaugy teikimu ir susijusiais sudétingais
klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos su paslaugy teikimu susijusiais
sudétingais klausimais rengima ir teikimga.

10. Rengia ir teikia pasiiilymus su administraciniy paslaugy teikimu susijusiais klausimais.

11. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus d¢l administraciniy paslaugy
teikimo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty dél
paslaugy teikimo rengima.



12. Rengia dokumentus, susijusius su Lietuvos Respublikos paramos biistui jsigyti ar
i§sinuomoti jstatyme apibréZta parama bustui jsigyti ir savivaldybés bistui i§sinuomoti,
suveda duomenis j SPIS.

13. Tvarko savivaldybei nuosavybés teise priklausancio ir savivaldybés valdomo ir
naudojamo turto registravimo ir duomeny tikslinimo nekilnojamojo turto registre
dokumentus, rengia dokumentus reikalingus jy apskaitai tam, kad biity uztikrintas Lietuvos
Respublikos valstybes ir savivaldybiy turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo jstatyme
ir kituose teisé€s aktuose nustatyty funkcijy jgyvendinimas.

14. Tvarko licencijy verstis mazmenine prekyba alkoholiniais gérimais ir licencijy verstis
mazmenine prekyba tabako gaminiais registrus, siekdamas uztikrinti Lietuvos Respublikos
alkoholio kontrolés ir Lietuvos Respublikos tabako kontrolés jstatymuose nustatyty funkcijy
igyvendinimg, suveda duomenis j LIS.

15. Rengia savivaldybés tarybos sprendimy, savivaldybés mero potvarkiy, savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymy ir kity dokumenty projektus, dalyvauja savivaldybés
tarybos, jos komitety posédziuose, siekdamas uZztikrinti skyriui priskirty funkcijy vykdyma.

16. Nagringja ir pagal savo kompetencija sprendzia fiziniy ir juridiniy asmeny praSymus,
skundus tam, kad biity uztikrintas tinkamas skyriaus veiklos sritj reglamentuojanciy teisés
akty jgyvendinimas.

17. Vykdo vieSyjy pirkimy organizatoriaus, vieSyjy pirkimy komisijos nario pareigas,
parengia dokumentus su skyriaus funkcijomis susijusiems vieSiesiems pirkimams. Dalyvauja
ivairiy komisijy darbe, atstovauja savivaldybés administracijai, tam, kad biity jgyvendinti
Sioms komisijoms suformuluoti uzdaviniai.

18. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidZzio su struktirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.
V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
19. ISsilavinimo ir darbo patirties reitkalavimai:

19.1. iSsilavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté auksStojo mokslo kvalifikacija;

19.2. studijy kryptis — ekonomika;

19.3. studijy kryptis — socialinis darbas (arba);

19.4. studijy kryptis — apskaita (arba);

19.5. studijy kryptis — vieSasis administravimas (arba);

arba:

19.6. iSsilavinimas — auks$tasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija;

19.7. darbo patirtis — finansy, ekonomikos, teisés, audito arba kontrolés srityse;

19.8. darbo patirties trukmé — 1 metai;

VI SKYRIUS

KOMPETENCIJOS
20. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
20.1. vertés visuomenei karimas — 3;
20.2. organizuotumas — 3;
20.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;
20.4. analiz¢ ir pagrindimas — 3;
20.5. komunikacija— 4.



21. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
21.1. orientacija j aptarnaujamg asmenj — 3.

22. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
22.1. veiklos planavimas — 3;

22.2. turto valdymas — 3.

SusipaZinau

(Paraas)

(Vardas ir pavarde)

(Data)



