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KOMUNALINIO ŪKIO SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1.  Komunalinio ūkio skyriaus vyriausiasis specialistas yra karjeros valstybės tarnautojas. 
1.  Pareigybės lygis – A.
1.  Pareigybės kategorija – 9.

II. PASKIRTIS

1.  Komunalinio ūkio skyriaus vyriausiojo specialisto pareigybė reikalinga komunaliniam ūkiui administruoti.

III. VEIKLOS SRITIS

1. Komunalinio ūkio skyriaus vyriausiasis specialistas dirba rajono komunalinio ūkio srityje.

IV. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI

1. Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
5. turėti aukštąjį universitetinį (magistro kvalifikacinis laipsnis) arba jam prilygintą humanitarinių mokslų studijų srities, istorijos krypties paveldosaugininko kvalifikaciją;
5. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus, Viešojo administravimo įstatymą ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius komunalinio ūkio klausimus, vietos savivaldą, viešuosius pirkimus, dokumentų rengimą, įforminimą, išmanyti teisės aktus, susijusius su Pareigybės aprašyme nurodytų funkcijų vykdymu;
5.  mokėti dirbti kompiuteriu MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer programomis. 

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

1. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo šias funkcijas:
6. rengia savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymų projektus Komunalinio ūkio skyriaus bei vyriausiojo specialisto kompetencijai priskirtais klausimais, Administracijos veiklos reglamento nustatyta tvarka derina juos su atitinkamais Savivaldybės administracijos padaliniais;
6. atsako įstatymo nustatyta tvarka už statinių naudojimo priežiūrą;
6. vykdo apleistų statinių apskaitą;
6. vykdo statinių, kurie neturi savininkų ar kurių savininkai nežinomi, apskaitą;
6. inicijuoja šių statinių pripažinimo bešeimininkiais procedūras;
6. atsako už savivaldybės teritorijoje esančių kapinių tvarkymo organizavimą bei kontrolę;
6. atlieka Savivaldybei priskirtas saugomų teritorijų steigimo apsaugos ir tvarkymo funkcijas;
6. tarpininkauja tarp valdytojų ir Kultūros paveldo departamento prie Kultūros ministerijos (toliau – Departamentas); 
6. tikrina kultūros paveldo objektų būklę, kaupia informaciją ir teikia ją Departamentui kultūros ministro patvirtinta stebėsenos tvarka;
6. administracijos direktoriui įgaliojus bei kitais teisės aktų nustatytais atvejais surašo administracinių teisės pažeidimų protokolus;
6. rengia nekilnojamojo kultūros paveldo apsaugą reglamentuojančių savivaldybės Tarybos sprendimų, administracijos direktoriaus įsakymų projektus;
6. kontroliuoja kultūros paveldo objektų tvarkymą ir priežiūrą;
6. rengia Savivaldybės nekilnojamojo kultūros paveldo apskaitos, paveldotvarkos, švietimo, lavinimo ir kitas paveldosaugos programas ir organizuoja jų vykdymą;
6. tvarko duomenų apie atliekų turėtojus rinkimo, sisteminimo ir integravimo informacinę sistemą;
6. tikslina atliekų turėtojų registro duomenų bazę;
6. rengia ir redaguoja informacinius pranešimus rinkliavos mokėtojams, vietinės rinkliavos už komunalinių atliekų tvarkymą mokėjimo pranešimus;
6. tvarko rinkliavos mokėjimų, permokų, nepriemokų apskaičiavimą, apskaičiavimo rezultatų pateikimą gyventojams ir juridiniams asmenims, atlieka mokėjimų ir nepriemokų analizę;
6. analizuoja savivaldybės teritorijoje skaičiuojamų mokesčių, rinkliavų, savivaldybės įmonių teikiamų paslaugų kainų pagrįstumą, ekonomiškumą bei teikia išvadas ir pasiūlymus;
6. teikia pasiūlymus Skyriaus vedėjui dėl specializuotos programinės įrangos, skirtos vietinės rinkliavos už komunalinių atliekų tvarkymą apskaitai ir surinkimui iš atliekų turėtojų administruoti, tobulinimo;
6. teikia kitiems Savivaldybės administracijos padaliniams, įmonėms, įstaigoms, organizacijoms, kitiems juridiniams ir fiziniams asmenims siūlymus, metodinę ir dalykinę pagalbą nekilnojamojo kultūros paveldo išaiškinimo, saugojimo, pažinimo sklaidos, atgaivinimo klausimais; 
6. pagal kompetenciją atlieka kitas nekilnojamojo kultūros paveldo apsaugos įstatymų ir kitų teisės aktų nustatytas funkcijas;
6. kaupia ir sistemina specializuotą ir kartografinę medžiagą, reikalingą Savivaldybės administracijos ūkinei veiklai, išduoda bei derina topografinius planus, tvarko jų apskaitą;
6. teikia privalomas pagal kompetenciją statistines ataskaitas;
6. dalyvauja viešųjų pirkimų komisijos darbe;
6. tvarko bylas pagal bylų nomenklatūrą ir atiduoda jas saugoti į archyvą;
6. nagrinėja fizinių ir juridinių asmenų prašymus, pasiūlymus, skundus, raštus valstybės tarnautojo funkcijoms priskirtais klausimais, rengia atsakymus į juos teisės aktų nustatyta tvarka;
6. dalyvauja rajono savivaldybės administracijos sudarytų komisijų darbe, darbo grupių veikloje, pasitarimuose komunalinio ūkio klausimais, teikia pasiūlymus, kad būtų įgyvendinti šioms darbo grupėms ar komisijoms suformuluoti uždaviniai;
6. vykdo kitus teisėtus skyriaus vedėjo ir rajono Savivaldybės vadovybės pavedimus bei nurodymus, susijusius su pareigybės funkcijomis, siekiant rajono Savivaldybės administracijos strateginių tikslų įgyvendinimo.



VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Vyriausiasis specialistas pavaldus Komunalinio ūkio skyriaus vedėjui.

SUSIPAŽINAU

Komunalinio ūkio skyriaus
vyriausiasis specialistas
_____________________
             (Parašas)

____________________________
               (Vardas, pavardė)
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                      (Data)
