PATVIRTINTA

Kupiskio rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2026 m. vasario 3 d. jsakymu
Nr. ADP-43

TURTO IR VIESOSIOS TVARKOS SKYRIAUS VYRESNIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS NR. 2

ISKYRIUS
PAREIGYBE

1. Kupiskio rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybé) administracijos Turto ir vieSosios
tvarkos skyriaus (toliau — Skyrius) vyresnysis specialistas — darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj,
priklauso 3 pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

) _ IISKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesn] kaip aukStesnjjj i$silavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj
vidurin;j iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety;

3.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos Zeldyny jstatyma, Lietuvos Respublikos Zmoniy
palaiky laidojimo jstatyma, Savivaldybés tarybos sprendimus, mero potvarkius, Savivaldybeés
administracijos direktoriaus jsakymus, iSmanyti teisés aktus, reglamentuojancius vietos savivalda,
vie$aj] administravimg, dokumenty bei teisés akty rengimo taisykles, miesto ir gyvenvieciy prieziiirg
ir zinoti kitus su Skyriaus veikla susijusius teisés aktus, reglamentuojancius atliekamas funkcijas;

3.3. mokeéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darba, kaupti, sisteminti ir
apibendrinti informacija, rengti iSvadas, gebéti dirbti komandoje, biiti pareigingas, darbstus, moketi
bendrauti su Zzmonémis;

3.4. mokéti dirbti kompiuteriu (MS Office programy paketu, teisés akty paiesSkos
sistemomis);

3.5. moketi rengti dokumentus pagal Dokumenty rengimo taisykles ir Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles, iSmanyti Teisés akty projekty rengimo rekomendacijas;

3.6. turéti B kategorijos vairuotojo pazymejima.
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III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:
ir zeldinius;

4.2. koordinuoja daugiameciy ir vienmeciy gelyny sodinimg Kupiskio mieste, teikia
sitilymus dél jy pertvarkymo;

4.3. organizuoja medziy ir krimy genéjimo darbus, avarinés buklés medziy Salinimg ir
Jju padariniy likvidavimg Kupiskio mieste;

4.4. rengia leidimy ir sprendimy kirsti, kitaip paSalinti i§ augimo vietos ar intensyviai
genéti saugotinus zeldinius projektus Savivaldybés teritorijoje;

4.6. tikrina darby kiekybe ir kokybe, susijusig su atlieckamomis funkcijomis;

4.7. perduoda informacija apie netvarkomus privaciy zemés valdy savininky ar
valdytojy zaliuosius plotus vieSosios tvarkos specialistams;

4.8. koordinuoja Kupiskio miesto kapiniy prieziiira;
informacijg apie Kupiskio miesto kapinése esancias netvarkomas kapavietes;

4.10. vykdo 1§ Kupiskio miesto teritorijoje paSalinty zeldiniy gautos medienos
pajamavimo procediras;

4.11. rengia ir teikia Skyriaus vedéjui derinti vieSyjy pirkimy ar mazos vertés prekiy,
paslaugy pirkimy technines sglygas ir kitus dokumentus, vykdant pirkimus, susijusius su Skyriaus
veikla;

4.12. pagal kompetencija bendradarbiauja su valstybinémis, savivaldybiy institucijomis
ir jstaigomis sprendziant klausimus, susijusius su atlickamomis funkcijomis;

4.13. rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés mero potvarkiy,
Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy, susijusiy su miesto vieSyjy erdviy, gelyny,
zaliyjy ploty ir Zeldiniy prieZiiira, projektus ir kontroliuoja jy jgyvendinima;

4.14. dalyvauja komisijy ir darbo grupiy veikloje, susirinkimuose, pasitarimuose,
posédziuose pateikiant nuomone Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais bei atstovauja Skyriui,
kad bty jgyvendinti Sioms komisijoms ar darbo grupéms iskelti uzdaviniai;

4.15. rengia sutarCiy, papildomy susitarimy prie sutarCiy, susijusiy su Siai pareigybei

priskirtomis funkcijomis, projektus;



4.16. teikia informacija Skyriaus vedéjui apie sutarCiy, papildomy susitarimy prie
sutaréiy, Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy, administracijos direktoriaus jsakymy,
susijusiy su $iai pareigybei priskirtomis funkcijomis, vykdyma;

4.17. dalyvauja planuojant ir skirstant 1€Sas kompetencijai priklausanciais klausimais;

4.18. pagal kompetencijg nagrinéja fiziniy ir juridiniy asmeny praSymus, skundus,
pasitlymus, imasi priemoniy nustatytiems pazeidimams ir trikumams $alinti, siilymams jgyvendinti;

4.19. konsultuoja fizinius ir juridinius asmenis gélyny ir Zeldiniy bei zeldyny atkiirimu,
Jveisimu, prieziiira ir tvarkymu susijusiais klausimais;

4.20. atleidziant i§ pareigy arba perkeliant j kitas pareigas perduoda dokumentus, kuriy
uzduotys dar nejvykdytos, nebaigtus spresti klausimus ir turimas dokumenty bylas, informacing ir
kita medziaga specialistui, paskirtam j Sias pareigas. Tuo atveju, kai néra naujai paskirto specialisto,
turtas pagal akta perduodamas Skyriaus vedéjui;

4.21. pagal kuruojamas sritis ir reikalavimus tvarko archyvinius dokumentus;

4.22. vykdo kitus Savivaldybés administracijos direktoriaus, Skyriaus vedéjo ir vedéjo
pavaduotojo nenuolatinio pobiidzio pavedimus, susijusius su Skyriaus atlickamomis funkcijomis ir

neprieStaraujancius Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés aktams.

SusipaZinau

(vardas, pavarde)

(parasas)

(data)



