Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1.  turéti aukstaj] universitetinj arba jam prilyginta, arba aukstaji neuniversitetinj arba jam prilyginta
i$silavinima;

2.  buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Lietuvos Respublikos Zemés iikio ministro jsakymais ir kitais teisé€s aktais, reglamentuojanciais
Imonés/Skyriaus veikla, valstybés jmoniy ekonoming-finansing veikla, vie$aji administravima, Zemés
reformos, zemés tvarkymo, Zemétvarkos planavimo, Zzemés paémimo visuomenés poreikiams, Zemés
konsolidacijos, valstybinés zemés sklypy pardavimo ir nuomos aukciony organizavimo ir jy vykdymo,
nekilnojamojo turto kadastro ir registro, apskaitos, geodezijos, kartografijos, bendryjy, specialiyjy, detaliyjy
plany rengimo, valstybiniy georeferenciniy erdviniy duomeny rinkiniy rengimo bei Lietuvos erdvinés
informacijos infrastruktairos kairimo ir kt.;

3. sugebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti, kontroliuoti ir koordinuoti savo bei Skyriaus
vadovybés pavestus Skyriaus darbus;

4. moketi:

4.1 valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

4.2  dirbti kompiuterinémis dokumenty rengimo ir valdymo programomis;

4.3 rengti Skyriaus vidaus tvarkomuosius, organizacinius ir kitus dokumentus, turéti paminéty
dokumenty rengimo patirtj;

5.  iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, rastvedybos ir saugojimo taisykles;

6.  buti pareigingu, darbs¢iu, punktualiu, gebéti kultiiringai bendrauti, mokéti sklandziai déstyti mintis
raStu ir Zodziu.

Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

1. nagringja pilieiy, kity fiziniy ir juridiniy asmeny pateiktus prasymus, paklausimus, pareiskimus,
skundus ir rengia, ar dalyvauja rengiant, atsakymus j juos, dalyvauja sprendziant konfliktines situacijas;

2. Skyriaus vadovo pavedimu atstovauja valstybinése institucijose, jstaigose, jmonése, organizacijose,
santykiuose su fiziniais ir juridiniais asmenimis, vykdant Skyriui pavestas funkcijas ir atliekant visus kitus
reikiamus veiksmus;

3. konsultuoja Skyriaus darbuotojus ir Skyriaus/Jmonés interesantus, uztikrina kultiiringg interesanty
priémima, bendravimg su jais;

4.  kontroliuoja kaip:

4.1 Skyriaus grupés vadovai rengia samatas, atlikty darby aktus;

4.2 apskaiciuojamos taikomos kainos uz atliktus darbus;

5. rengia sutarCiy projektus ir dalyvauja jas rengiant, iSraSo PVM saskaitas — faktiiras;

6.  rengia ir dalyvauja rengiant Skyriaus (vidaus ir siun¢iamus) dokumentus, juos valdo, administruoja,
archyvuoja;

7. kiekvieng ménesj teikia ataskaitas Imonés Finansy ir apskaitos skyriui;

8.  vykdo Skyriaus grupiy vadovy pildomy darbo laiko apskaitos ziniara$¢iy kontroleg;

9. priima ir tvarko Skyriuje gaunamg korespondencija, registruoja gautus dokumentus ir perduoda
Skyriaus vadovui, Skyriaus vadovo pavaduotojui, Skyriaus grupés vadovams, Skyriaus darbuotojams, kt.;

10. tvarko Skyriui perduoto nematerialiojo ir materialiojo turto priémimo — iSdavimo apskaitg bei Sio
turto kartoteka;

11.  pagal kompetencijg uZtikrina, kad Skyriui pagal materialinés atsakomybés sutartis perduoto/Imonés
turto valdymas, naudojimas, apsauga bei disponavimas juo atitikty teisétumo, racionalumo, riipestingumo ir
patikimo valdymo principus;

12. informuoja Skyriaus vadova apie jo darbotvarkéje numatytus susitikimus, pastebétus netikslumus
atskaitomybés ir kituose dokumentuose;

13. pildo Skyriaus vadovo, Skyriaus vadovo pavaduotojo, Skyriaus administratoriaus-ekonomisto,
Skyriaus grupés vadovy ir Kito pagalbinio personalo darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius;

14. sudaro Skyriaus darbuotojy komandiruoc¢iy avanso apyskaity suvesting;

15. veda Skyriaus naudojamo transporto priemoniy kuro apskaita;



16. dalyvauja Skyriaus vadovybés, o esant poreikiui ir kvietimui Jmonés vadovybés organizuojamuose
pasitarimuose;

17. pagal kompetencijg siekia kad buty jgyvendinti nustatyti Imonés ekonominés-finansinés veiklos
rodikliai, Skyriaus ir Imonés tikslai;

18. bendradarbiauja su kitais Imonés struktiiriniais padaliniais, keiciasi informacija;

19. pagal kompetencijg kontroliuoja darbo tvarkos taisykliy laikymasi, dalyvauja tiriant arba Jmonés
vadovybés nurodymu tiria Skyriaus darbuotojy galimus darbo drausmés pazeidimus;

20. pagal kompetencija vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius Skyriaus ir Imonés vadovybiy

pavedimus, kad biity pasiekti Imonés ir Skyriaus tikslai.




