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		I SKYRIUS
PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

	1. Pareigybės lygmuo – IX pareigybės lygmuo.

	2. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedėjui.




	
	
	
	
	

	
		II SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS0

		3. Administracinių paslaugų teikimas.







	
	
	
	
	

	
		III SKYRIUS
PAREIGYBĖS SPECIALIZACIJA0

		4. Adresų suteikimas, leidimų, licencijų rengimas.







	
	
	
	
	

	
	
		IV SKYRIUS
FUNKCIJOS




	
	
	
	
	

	
		5. Apdoroja su administracinių paslaugų teikimu susijusią informaciją arba prireikus koordinuoja su paslaugų teikimu susijusios informacijos apdorojimą.

	6. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

	7. Koordinuoja asmenų priėmimą ir aptarnavimą.

	8. Nagrinėja prašymus ir kitus dokumentus sudėtingais klausimais dėl administracinių paslaugų teikimo veiklų vykdymo arba prireikus koordinuoja prašymų ir kitų dokumentų sudėtingais klausimais dėl paslaugų teikimo veiklų vykdymo nagrinėjimą, rengia sprendimus ir atsakymus arba prireikus koordinuoja sprendimų ir atsakymų rengimą.

	9. Organizuoja administracinių paslaugų teikimą arba prireikus koordinuoja paslaugų teikimo organizavimą.

	10. Rengia ir teikia informaciją su administracinių paslaugų teikimu ir susijusiais sudėtingais klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos su paslaugų teikimu susijusiais sudėtingais klausimais rengimą ir teikimą.

	11. Rengia ir teikia pasiūlymus su administracinių paslaugų teikimu susijusiais klausimais.

	12. Rengia teisės aktų projektus ir kitus susijusius dokumentus dėl administracinių paslaugų teikimo arba prireikus koordinuoja teisės aktų projektų ir kitų susijusių dokumentų dėl paslaugų teikimo rengimą.




	
	
	
	
	

	
		13. Suteikia, keičia ir įtraukia į apskaitą adresus objektams. Rengia Savivaldybės tarybos sprendimų projektus dėl gatvių, pastatų, statinių ir kitų objektų pavadinimų suteikimo, keitimo ir įtraukimo į apskaitą.

	14. Rengia veiklos programas, numatančias savivaldybės adresų registro tvarkymą, teikia pasiūlymus administracijos direktoriui, skyriaus vedėjui. Koordinuoja adresų suteikimo procesą savivaldybėje.

	15. Rengia įsakymų projektus dėl licencijų verstis mažmenine prekyba alkoholiniais gėrimais, mažmenine prekyba tabako gaminiais ir su tabako gaminiais susijusių gaminių  išdavimo, papildymo, patikslinimo, galiojimo sustabdymo, galiojimo panaikinimo.

	16. Rengia įsakymų projektus dėl licencijos (licencijos kopijos) verstis keleivių vežimu autobusais vietinio susisiekimo maršrutais, suteikiančios teisę vežti keleivius autobusais vietinio susisiekimo maršrutais, kai maršruto pradžia arba pabaiga yra licenciją išdavusios savivaldybės teritorijoje išdavimo, pratęsimo, pakeitimo, pasikeitus joje įrašytiems duomenims.

	17. Rengia įsakymų projektus dėl leidimo vežti keleivius vietinio (miesto ar priemiestinio) reguliaraus susisiekimo maršrutais išdavimo, galiojimo pratęsimo ir panaikinimo.

	18. Rengia įsakymų projektus dėl leidimų įvežti, įsigyti, laikyti, veisti, dresuoti, parduoti pavojingus šunis Klaipėdos rajone išdavimo, sustabdymo, panaikinimo, dėl leidimų važiuoti didžiagabaritėmis ir (ar) sunkiasvorėmis transporto priemonėmis Klaipėdos rajono savivaldybės vietinės reikšmės keliais ir gatvėmis išdavimo, dėl šilumos tiekimo licencijų išdavimo.




	
	
	
	
	

	
		19. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus.




	
	
	
	
	

	
	
	
		V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

	20. Išsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:0

			20.1. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija; 

	arba:




		20.2. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija; 

	20.3. darbo patirtis – viešojo administravimo politikos srities patirtis;

	20.4. darbo patirties trukmė – 1 metai. 










	
	
	
	
	

	
	
	
		VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

	21. Bendrosios kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0

		21.1. komunikacija – 4;

	21.2. analizė ir pagrindimas – 3;

	21.3. patikimumas ir atsakingumas – 3;

	21.4. organizuotumas – 3;

	21.5. vertės visuomenei kūrimas – 3.




	22. Specifinės kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0

		22.1. įžvalgumas – 3.




	23. Profesinės kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0

		23.1. veiklos planavimas – 3;

	23.2. dokumentų valdymas – 3.







	
	
	
	
	

	
	
	
		Susipažinau
	

	
	

	(Parašas)
	

	
	

	(Vardas ir pavardė)
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