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

1. turéti aukstaj] universitetin} arba jam prilygintg technologijos moksly studijy srities aplinkos inzinerijos
krypties, krastotvarkos krypties, statybos inZinerijos krypties, matavimy inZinerijos krypties, arba
biomedicinos moksly studijy srities agronomijos krypties, Zemés tkio krypties, miskininkystés krypties, arba
socialiniy moksly studijy srities teisés krypties, vadybos ir verslo administravimo krypties, vieSojo
administravimo krypties i$silavinima,;

2. turéti ne mazesne kaip 3 mety darbo patirt] Zemés tvarkymo ir administravimo srityje;

3. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimus, Lietuvos
Respublikos Zemés tkio ministro jsakymus ir kitus, su Jmonés/Skyriaus veikla susijusius teisés aktus,
reglamentuojancius valstybés jmoniy veikla, valstybés jmoniy ekonoming-finansing veikla, viesajj
administravimg, zemés reforma, zemés tvarkyma, Zemétvarkos planavimg, Zemés paémimg visuomenes
poreikiams, zemés konsolidacijg, valstybinés zemés sklypy pardavimo ir nuomos aukciony organizavimg ir
ju vykdyma, nekilnojamojo turto kadastrg ir registra, apskaita, geodezijg, kartografija, bendryjy, specialiyjy,
detaliyjy plany rengimg, valstybiniy georeferenciniy erdviniy duomeny rinkiniy rengimg bei Lietuvos
erdvinés informacijos infrastruktiiros kiirima, kt.;

4, sugebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti, kontroliuoti ir koordinuoti savo bei jam pavestos
Skyriaus grupés darbuotojy darbus;

5. moketi dirbti kompiuterinémis dokumenty rengimo ir valdymo programomis;

6. subegéti analizuoti teisés aktus, pagal kompetencija rengti teisés akty sutaréiy projektus, Skyriaus
vidaus tvarkomuosius, organizacinius ir kitus dokumentus;

7. mokéti naudotis matavimo priemonémis ir kitais prietaisais reikalingais darbams atlikti, turéti praktinés
patirties jais naudojantis;

8. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

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

10. buti pareigingu, darbs¢iu, kruopsciu, atsakingu, punktualiu, gebéti kultiringai bendrauti, mokéti
sklandZziai déstyti mintis rastu ir zodZiu.

Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka $ias funkcijas:

1. planuoja ir organizuoja jam pavestos vadovauti Skyriaus grupés darbuotojy darba, paskirsto grupés
darbuotojams uZzduotis, kontroliuoja ir koordinuoja jy vykdyma, terminus ir kokybe, veda atlieckamy ir
atlikty darby apskaitg ir tiesioginiam vadovui kiekvieng ménesj teikia informacijg ir ataskaitas apie jam
pavestos vadovauti grupés atliekamus darbus;

2. pagal kompetencija atstovauja:

2.1 Skyriy valstybinése institucijose, jmonése, jstaigose, organizacijose, prie§ kitus fizinius ir juridinius
asmenis vykdant Skyriui ar jo vadovaujamai grupei pavestas funkcijas, derinant dokumentus, atliekant visus
Kitus reikiamus veiksmus;

2.2 Imong valstybinése institucijose, jstaigose, imonése, organizacijose, teismuose, santykiuose su fiziniais
ir juridiniais asmenimis, pagal Imonés direktoriaus suteiktus jgaliojimus;

3. tikrina:

3.1 grupés darbuotojy parengtus dokumentus ir Zemés tvarkymo ar kitas dokumentacijos bylas, Zemétvarkos
teritorijy planavimo dokumenty projektus bei kitus atliekamus (atliktus) darbus;

3.2 ar grupés darbuotojy rengiami dokumentai atitinka teisés akty nustatytus reikalavimus ir uztikrina, kad
grupés darbuotojai rengiant dokumentus laikytysi minéty teisés akty reikalavimy;

4. kiekvieng ménesj pasirinktinai atlieka grupés darbuotojy atlikty darby patikrinimus vietoje, suraso
patikrinimy aktus;

5. rengia:

5.1 sutarCiy projektus, samatas, atlikty darby aktus, kitus dokumenty projektus;

5.2 ir organizuoja reikiamos informacijos paskelbimg spaudoje, Imonés interneto svetaingje, suderinus
su Skyriaus vadovybe;

6. nagrin¢ja pilieCiy, kity fiziniy ir juridiniy asmeny pateiktus praSymus, paklausimus, pareiSkimus,
skundus ir rengia atsakymus ] juos, sprendzia konfliktines situacijas ir dalyvauja jas sprendziant;



7. apskaiCiuoja kainas uz atliktus darbus;

8. derina valstybinése institucijose grupés darbuotojy parengtus Zemétvarkos teritorijy planavimo
dokumenty projektus, zemés sklypy kadastro duomeny bei kitas dokumentacijos bylas;

9. kiekvienais metais iki vasario 1 d. Skyriaus vadovo pavaduotojui, ar Skyriuje nesant Skyriaus vadovo
pavaduotojui, Skyriaus vadovui teikia grupés darbuotojy pageidaujamos kasmetiniy atostogy suteikimo eilés
(grafiko) projekta;

10. konsultuoja Skyriaus/Imonés interesantus ir grupés darbuotojus;

11. organizuoja:

111 ir teikia metodine, juriding pagalba, konsultacijas grupés darbuotojams. Seka Lietuvos Respublikos
istatymy ir kity teisés akty pasikeitimus ir supazindina grupés darbuotojus su naujai jsigaliojusiais teisés
aktais, darbui reikalinga naujausia informacija;

11.2  grupés darbuotojy susirinkimus, pasitarimus;

12. vykdo naujy darby paieska;

13. uztikrina, kad grupés darbuotojai biity apripinti visomis reikiamomis darbui priemonémis,
medziaga, pagal poreikj padeda pasiruosti darby vykdymui;

14. pildo:

14.1 grupés darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarascius;

14.2 grupés darbuotojams iSduodamy ir jy grazinamy darbo priemoniy zurnalus;

15. pagal kompetencija kontroliuoja darbo tvarkos taisykliy laikymasi, dalyvauja tiriant arba Imonés
vadovybés nurodymu tiria Skyriaus darbuotojy galimus darbo drausmés pazeidimus;

16. pagal kompetencija uztikrina, kad grupés darbuotojai nenaudoty Imonés/Skyriaus turto asmeninei ar

tre¢iyjy asmeny naudai;

17. dalyvauja Skyriaus vadovybés ir esant kvietimui Imonés vadovybés, posédziuose ir pasitarimuose, Kt.;
18. bendradarbiauja su kitomis Skyriaus grupémis, kitais Imonés skyriais, keiciasi informacija

19. siekia kad buty jgyvendinti nustatyti ekonominés-finansinés veiklos rodikliai, Skyriaus ir Jmonés tikslai
20. pagal kompetencija vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius Skyriaus ir Imonés vadovybiy
pavedimus, kad biity pasiekti Skyriaus ir Imonés tikslai.




