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	I SKYRIUS
PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA
1. Pareigybės lygmuo – IX pareigybės lygmuo.
2. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedėjui.


	
	
	
	
	

	
	II SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS0
3. Sprendimų įgyvendinimas.
4. Turto valdymas.


	
	
	
	
	

	
	III SKYRIUS
PAREIGYBĖS SPECIALIZACIJA0
5. Žemės nuomos mokesčio administravimas.
6. Savivaldybės būsto nuomos administravimas.


	
	
	
	
	

	
	
	IV SKYRIUS
FUNKCIJOS


	
	
	
	
	

	
	7. Apdoroja su sprendimų įgyvendinimu susijusią informaciją arba prireikus koordinuoja su sprendimų įgyvendinimu susijusios informacijos apdorojimą.
8. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.
9. Nagrinėja prašymus ir kitus dokumentus sudėtingais klausimais dėl sprendimų įgyvendinimo veiklų vykdymo, rengia sprendimus ir atsakymus arba prireikus koordinuoja prašymų ir kitų dokumentų sudėtingais klausimais dėl sprendimų įgyvendinimo veiklų vykdymo nagrinėjimą arba prireikus koordinuoja sprendimų ir atsakymų rengimą.
10. Priima ir aptarnauja asmenis arba prireikus koordinuoja asmenų priėmimą ir aptarnavimą, jei tai susiję su sprendimo įgyvendinimo vykdymu.
11. Rengia ir teikia informaciją su sprendimų įgyvendinimu susijusiais sudėtingais klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos su sprendimų įgyvendinimu susijusiais sudėtingais klausimais rengimą ir teikimą.
12. Rengia teisės aktų projektus ir kitus susijusius dokumentus dėl sprendimų įgyvendinimo arba prireikus koordinuoja teisės aktų projektų ir kitų susijusių dokumentų dėl sprendimų įgyvendinimo rengimą.
13. Organizuoja turto naudojimą arba prireikus koordinuoja turto naudojimo organizavimą.
14. Rengia ir teikia informaciją su turto valdymu, naudojimu ir priežiūra susijusiais sudėtingais klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos su turto valdymu, naudojimu ir priežiūra susijusiais sudėtingais klausimais rengimą ir teikimą.
15. Rengia ir teikia pasiūlymus su turto valdymu, naudojimu ir priežiūra susijusiais klausimais.
16. Rengia su turto valdymu, naudojimu ir priežiūra susijusius dokumentus arba prireikus koordinuoja su turto valdymu, naudojimu ir priežiūra susijusių dokumentų rengimą.
17. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.


	
	
	
	
	

	
	18. Organizuoja ir vykdo valstybinės žemės nuomos mokesčio apskaičiavimą, apskaitą ir išieškojimą. Teikia kreditorinius reikalavimus ir kontroliuoja jų vykdymą.
19. Suveda duomenis į informacinę sistemą MASIS, priima, tikrina ir registruoja mokesčio mokėtojų (juridinių asmenų) mokesčio deklaracijas, kitus mokesčio apskaičiavimą patvirtinančius dokumentus.
20. Rengia savivaldybės būsto nuomos dokumentus, vykdo jų kontrolę. Tvarko savivaldybės būsto fondo duomenis Socialinės paramos šeimai informacinėje sistemoje (SPIS).
21. Vykdo tarnybinių gyvenamųjų patalpų naudojimo apskaitą ir tvarko tarnybinių gyvenamųjų patalpų apskaitos žurnalą.
22. Rengia savivaldybės teisės aktų projektus pagal savo kompetenciją.


	
	
	
	
	

	
	23. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su struktūrinio padalinio veikla susijusius pavedimus.


	
	
	
	
	

	
	
	
	V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
24. Išsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:0
24.1. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija; 
24.2. studijų kryptis – ekonomika (arba);
24.3. studijų kryptis – apskaita (arba);
24.4. studijų kryptis – finansai;
arba:
24.5. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija; 
24.6. darbo patirtis – buhalterinės apskaitos srities patirtis;
24.7. darbo patirties trukmė – 1 metai. 


	
	
	
	
	

	
	
	
	VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS
25. Bendrosios kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0
25.1. vertės visuomenei kūrimas – 3;
25.2. organizuotumas – 3;
25.3. patikimumas ir atsakingumas – 3;
25.4. analizė ir pagrindimas – 4;
25.5. komunikacija – 4.
26. Specifinės kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0
26.1. informacijos valdymas – 3.
27. Profesinės kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0
27.1. finansų valdymas ir apskaita – 3;
27.2. turto valdymas – 3.
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