PATVIRTINTA

Pakruojo rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus

2017 m. rugséjo 27 d. isakymu Nr. AP- 421

ZEMES UKIO SKYRIAUS VIESOJO ADMINISTRAVIMO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Zemés ikio skyriaus (toliau — skyrius) vieSojo administravimo specialistas, pareigybés
grupé — 3.
2. Pareigybés lygis — A.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti aukStaji universitetini arba jam prilyginta socialiniy moksly studijuy srities
ekonomikos, vieSojo administravimo arba vadybos ir verslo administravimo krypties i$silavinima;

3.2. biiti gerai susipazings su Lietuvos Respublikos vietos savivaldos istatymu, Lietuvos
Respublikos rinkliavy istatymu ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais savivaldybiu darba,
atliecky tvarkyma bei vietinés rinkliavos uZz komunaliniy atliecky surinkima ir tvarkyma
administravima, Pakruojo rajono savivaldybés vietinés rinkliavos ir komunaliniy atlieky surinkima
ir tvarkyma administravimo tvarkos aprasu;

3.3. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas, turéti
analitiniy gebéjimy, gebéti dirbti komandoje, teikti konsultacijas;

3.4. sugebeti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla;

3.5. gebéti sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis rastu ir zodziu,

3.6. iSmanyti Dokumenty rengimo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty
derinimo tvarka bei teisés akty rengimo reikalavimus;

3.7. turéti bazing kompiuterinio raStingumo kvalifikacija.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. rengia raStus de¢l vietinés rinkliavos administravimo duomeny gavimo i§ {vairiy
institucijy (Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos, VI registry centro, Gyventojuy registro,
Mokesc¢iy mokétojo registro);

4.2. rengia dokumentus ar juy projektus, reikalingus dél vietinés rinkliavos skoly
18ieSkojimo, skolos mokéjimo dalimis grafikus;

4.3. sudaro fiziniy ir juridiniy asmeny vietinés rinkliavos mokétoju registra, laiku ir
teisingai duomenis suveda i rinkliavos apskaitos programa, juos tikslina;

4.4. renka apie rinkliavos mokeétojus informacija, reikalingg vietinés rinkliavos
administravimo funkcijoms vykdyti (el. pasto, internetinio puslapio, mobiliojo telefono numerius ir
kt.), ja kaupia, laiku ir tinkamai naudoja;



4.5. renka ir analizuoja informacija, gauta i rajono senitinijy apie rinkliavos mokétojy
judéjima;

4.6. savarankiskai renka informacija apie juridinius asmenis, kurie neteikia informacijos
apie savo veikla ir darbuotoju skaiciy;

4.7. priima ir patikrina gautus dokumentus apie administravimo paslaugas ir, skyriaus
vedéjui patvirtinus, pateikia Pakruojo rajono savivaldybés administracijos Apskaitos skyriui,

4.8. priima ir patikrina gautus dokumentus i§ vietinés rinkliavos mokétoju dél vietinés
rinkliavos mokescio skai¢iavimo/perskaiiavimo bei kitos reikalingos informacijos apie rinkliavos
mokétoja patikslinimo;

4.9. konsultuoja (rastu/zodziu) vietinés rinkliavos mokétojus dél vietinés rinkliavos uz
komunaliniy atlieky surinkima ir tvarkyma patvirtinty dydziy, saskaity, apskaiciuotos vietinés
rinkliavos, dél rinkliavos skoly sumokéjimo terminy ir tvarkos bei galimybiy tikslinti jtakos skolos
dydziui turin¢ius duomenis;

4.10. analizuoja ir kontroliuoja i§ banky ir kity pinigy surinkimo viety gaunamas vietinés
rinkliavos imokas, sutikrina gautus iSrasus, ju duomenis suveda i programa. Analizuoja, tikslina ir
priskiria mokétojams neatpazintas imokas;

4.11. kaupia bei sistemina gaunamus ir siun¢iamus dokumentus;

4.12. tvarko nepristatyty (grizusiy) mokéjimo pranesimy apskaita;

4.13. uztikrina sukauptos informacijos sauguma;

4.14. tvirtina pateikty dokumenty originaly kopijas;

4.15. vykdo kitus su skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio pavedimus tam,
kad biity jgyvendinti istaigos strateginiai tikslai.
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