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BIRZU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
STRATEGINIO PLANAVIMO IR TURTO VALDYMO 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.

IT SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Pagrindin¢ veiklos sritis:

3.1. administraciniy paslaugy teikimas.
4. Papildoma (-o0s) veiklos sritis (-ys):
4.1. turto valdymas;

4.2. dokumenty valdymas.

III SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindinés veiklos srities specializacija:

5.1. paramos biistui jsigyti ar i§sinuomoti teikimas; verslo licencijy ir leidimy iSdavimas.
6. Papildomos (-y) veiklos srities (-¢iy) specializacija:

6.1. turto valdymas, kiek tai susije su Savivaldybés biistais;

6.2. Skyriaus dokumenty jforminimo pagal reikalavimus ir perdavimo j archyva
organizavimas, sitilymy dél dokumentacijos plano sudarymo teikimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

7. Rengia ir teikia pasiiilymus su turto valdymu, naudojimu ir priezilira susijusiais
klausimais.

8. Rengia ir teikia informacija su turto valdymu, naudojimu ir priezilira susijusiais
sudétingais klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos su turto valdymu, naudojimu ir
priezitra susijusiais sudétingais klausimais rengima ir teikima.



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

10. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

11. Apdoroja su dokumenty valdymu susijusig informacija arba prireikus koordinuoja su
dokumenty valdymu susijusios informacijos apdorojima.

12. Nagrin¢ja 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.

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

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

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

16. 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.

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

18. Rengia Savivaldybés biisto ir Savivaldybés socialinio biisto nuomos sutartis,
dokumentus dél nuomos mokescio skaiCiavimo, gyvenamyjy patalpy pirkimo Savivaldybés
nuosavybén bei Savivaldybés biisto ir pagalbinio @ikio paskirties pastaty pardavimo.

19. Rengia dokumentus licencijoms verstis mazmenine prekyba alkoholiniais gérimais
18duoti, patikslinti, papildyti, jy galiojimui sustabdyti ir panaikinti.

20. Rengia dokumentus vietinéms rinkliavoms nustatyti, vietinéms bei valstybés
rinkliavoms sumazinti ar nuo jy atleisti.

21. Rengia prekybos ir kity paslaugy teikimo vieSosiose vietose taisykles ir kitus
dokumentus.

22. Atstovauja Savivaldybei koordinuojant bendrus veiksmus su Vartotojy teisiy apsaugos
tarnyba.

23. Organizuoja Skyriaus dokumenty perdavimg ] archyva, teikia sitlymus dél
dokumentacijos plano sudarymo.

24. Vykdo kitus nenuolatinio pobidzio su struktirinio padalinio veikla susijusius
pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

25. Issilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

25.1. iSsilavinimas — auks$tasis universitetinis i$silavinimas (ne zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

25.2. studijy kryptis — ekonomika;

25.3. studijy kryptis — vadyba;

25.4. studijy kryptis — finansai;

25.5. studijy kryptis — viesasis administravimas;



arba:

25.6. iSsilavinimas — auksStasis universitetinis iSsilavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

25.7. darbo patirtis — vieSojo administravimo srityje;
25.8. darbo patirties trukmé — ne maziau kaip 1 metai.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

26. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
26.1. komunikacija — 4;

26.2. analiz¢ ir pagrindimas — 3;

26.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

26.4. organizuotumas — 3;

26.5. vertés visuomenei kiirimas — 3.

27. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
27.1. orientacija ] aptarnaujama asmenj — 3.

28. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:

28.1. dokumenty valdymas — 3;
28.2. turto valdymas — 3.
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