VIESOSIOS TVARKOS IR RINKLIAVU SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. VieSosios tvarkos ir rinkliavy skyriaus vyriausiasis specialistas (toliau —
Vyriausiasis specialistas) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.

2. Pareigybés grupé — 1.

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pareigybés paskirtis — vykdyti vietinés rinkliavos uz komunaliniy atlieky
surinkimg i§ atlieky turétojy ir atlieky tvarkyma administravimui, jgyvendinant savivaldybés
strategin] biudzeto pajamy didinimo plang, apskai¢iavimui, rinkliavos deklaravimui ir
sumoke¢jimo teisingumo kontrolés vykdymui, duomeny apie atlieky turétojus surinkimui,
kaupimui ir tvarkymui automatizuotoje informacingje rinkliavos sistemoje organizuoti ir
vykdyti savivaldybés administracijos ir pagal pavedimus vykdomus vieSuosius pirkimus
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

5. Vyriausiasis specialistas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas skyriaus vedéjui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. turéti ne zemesn] kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstaji koleginj iSsilavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu (studijy kryptys —
ekonomika, apskaita, vadyba, verslas, vieSasis administravimas, teisé);

6.2. biiti susipazinusiam ir i§manyti Lietuvos Respublikos Konstitucijg, jstatymus,
Vyriausybés nutarimus, kitus teisés aktus, reglamentuojanius vie$aji administravima,
savivaldybiy veikla, valstybés tarnyba, juridiniy asmeny veikla, komunaliniy atlieky tvarkymo
politikos srityje;

6.3. iSmanyti Dokumenty rengimo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.4. gebeéti savarankiSkai atlikti uZduotis, rasti sprendimus savo veiklos srityje,
sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas, planuoti, organizuoti savo
veikla;

6.5. mokéti dirbti kompiuteriu pagal bazinius kompiuterinio rastingumo
reikalavimus, gebéti naudotis teisés akty ir kity dokumenty paieskos sistemomis, reikiamomis
duomeny bazémis;

6.6. mokéti rusy kalbg pazengusio vartotojo lygmens B2 lygiu.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. rengia dokumentus (taisykles, tvarkas, nuostatus, vieSyjy pirkimy dokumentus,
sutartis ir kt.), susijusius su vietinés rinkliavos jgyvendinimu savivaldyb¢je uz komunaliniy
atlieky surinkima ir atlieky tvarkyma;



7.2. vykdo vietinés rinkliavos uz komunaliniy atlieky surinkimg ir tvarkyma,
apskaitg ir padeda vykdyti kontrolg;

7.3. rengia, analizuoja, apskaiciuoja ir teikia sitilymus dél vietinés rinkliavos dydzio
nustatymo uz atlieky tvarkyma ir surinkima;

7.4. nagrin¢ja bei atsako ] gyventojy praSymus, skundus, pasiilymus ir
pageidavimus, konsultuoja gyventojus, jmones, organizacijas vietinés rinkliavos
apskaic¢iavimo ir moké&jimo, klausimais;

7.5. padeda wuztikrinti, kad biity vykdomi Lietuvos Respublikos jstatymai,
Vyriausybés nutarimai, reguliuojantys vieting rinkliavg uz komunaliniy atlieky surinkima 1§
atlieky turétojy ir atlieky tvarkyma, Savivaldybés tarybos sprendimai bei Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymai,

7.6. registruoja, tikslina ir atnaujina vietinés rinkliavos mokétojy sarasus;

7.7. importuoja ] programg visus duomenis, reikalingus vietinei rinkliavai
apskaiciuoti,

7.8. apskaiCiuoja, atlieka perskaiciavimg pagal asmeny prasymus vietinés rinkliavos
uz komunaliniy atlieky surinkimg 1§ atlieky turétojy vietinés rinkliavos dydj;

7.9. suformuoja, patikrina, mokétojams vietinés rinkliavos praneSimus ir kvitus ir
teikia juos Paslaugos teikéjui;

7.10. tvarko vietinés rinkliavos apskaita, kontroliuoja mokesciy savalaikj mokéjima,
mokes¢io nesumokéjusiems iSsiuncia priminimus, atlieka ikiteisminio skolos iSieskojimo
veiksmus, rengia dokumentus teisminio iSieSkojimo iniciavimui;

7.11. organizuoja ir vykdo komunaliniy atlieky surinkimo Visagino savivaldybés
teritorijoje ir jy veZimo ] apdorojimo jrenginius paslaugos teikimo nepertraukiama uztikrinima;

7.12. padeda kontroliuoti komunaliniy atlieky surinkimo Visagino savivaldybés
teritorijoje ir jy vezimo i apdorojimo jrenginius paslaugos teikima;

7.13. teikia pasitilymus Savivaldybés merui, administracijos direktoriui, skyriaus
vedéjui dél vietines rinkliavos;

7.14. uztikrina vietines rinkliavos ir sutartines dokumentacijos kokybiska tvarkyma,
saugojima ir perdavima jstaigos archyvui;

7.15. rengia mety veiklos planus bei pusmecio ir mety veiklos ataskaitas susijusius
su vietinés rinkliavos jgyvendinimu;

7.16. teikia pasitilymus skyriaus vedéjui d¢l savo darbo organizavimo;

7.17. gavus jgaliojimus veikia skyriaus vardu, atstovauja jam valstybés ir
savivaldybés institucijose ir jstaigose, nevyriausybinése organizacijose, teis€tvarkos ir
teisésaugos institucijose;

7.18. 1nicijuoja vieSuosius pirkimus pagal savo kompetencija;

7.19. vykdo su skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio skyriaus
vedéjo pavedimus, kad biity pasiekti skyriaus tikslai ir jgyvendinti uzdaviniai.

Konkursg organizuojancios jstaigos kontaktai iSsamesnei informacijai:

Pareigos: Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus vyriausioji specialisté
Vardas, Pavardé: AnZela Lugovaja

Telefonas: +370 38636023

El paStas: anzela.lugovaja@yvisaginas.lt



