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RIETAVO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS ŽEMĖS ŪKIO SKYRIAUS SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Specialistas priskiriamas pareigybių grupei – specialistai.
2. Pareigybės lygis – A2.
3. Pareigybės paskirtis – Rietavo savivaldybės administracijos Žemės ūkio skyriaus (toliau – Skyrius) specialistas vykdo funkcijas žemės ūkio ir melioracijos srityse, organizuoja pasėlių deklaravimą, kaimo plėtros priemonių įgyvendinimą, žemės ūkio ir kaimo valdų, ūkininkų ūkių registravimą.
4. Pareigybės pavaldumas – tiesiogiai pavaldus Rietavo savivaldybės administracijos direktoriui, direktoriaus pavaduotojui, Skyriaus vedėjui.

II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
5.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį inžinerijos studijų krypties išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu;
5.2. būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, kitais teisės aktais, reglamentuojančiais kaimo plėtros priemonių administravimą, žemės ūkį, vietos savivaldą, Europos Sąjungos paramos teikimą žemės ūkio srityje, žinoti Europos Sąjungos paramos žemės ūkiui struktūrinių fondų nuostatas ir reikalavimus, išmanyti dokumentų rengimo taisykles, teisės aktų rengimo tvarką;
5.3. mokėti dirbti kompiuteriu (MS „Word“, MS „Excel“, „Internet Explorer“, „Microsoft Outlook“ programomis) ir „ArcGIS“ programa;
5.4. turėti B kategorijos vairuotojo pažymėjimą.

III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
6.1. organizuoja ir vykdo darbus pagal Lietuvos kaimo plėtros programos patvirtintas priemones, remiamas iš Europos Sąjungos fondų ir Lietuvos valstybės biudžeto lėšų;
6.2. organizuoja ir koordinuoja Savivaldybės seniūnijų specialistų darbą vykdant seniūnijoms pavestas žemės ūkio funkcijas;
6.3. pagal kompetenciją vykdo melioracijos funkcijas;
6.4. organizuoja žemės ūkio naudmenų ir pasėlių deklaravimo darbus Savivaldybėje, atlieka seniūnijų teikiamų dokumentų patikrą;
6.5. priima prašymus/skundus dėl išmokų skyrimo, paveldėjimo arba patikslinimo atveju, patikrina pagrindžiančius dokumentus, sutikrina duomenis su registrais ir perduoda dokumentus su lydraščiais administruojančioms institucijoms;
6.6. informuoja ir konsultuoja žemės ūkio subjektus ir kitus asmenis apie Europos Sąjungos, valstybės ir Savivaldybės teikiamą paramą; 
6.7. administruoja darbus, susijusius su dalies palūkanų, sumokėtų už investicinius kreditus ir lizingo paslaugas, dėl kurių nėra suteikta UAB Žemės ūkio paskolų garantijų fondo garantija, dalies palūkanų, sumokėtų už trumpalaikiam turtui įsigyti suteiktus kreditus ir linijas, kompensavimu;
6.8. atlieka pasėlių ir augalų draudimo dalinio kompensavimo ir paraiškų pagal Lietuvos kaimo plėtros 2014-2020 metų programos priemonės „Rizikos valdymas“ veiklos sritį „Pasėlių, gyvūnų ir augalų draudimas“ administravimą Savivaldybėje;
6.9. prima iš gyvūnų savininkų paraiškas su papildomais dokumentais atlyginti nuostolius, kuriuos jie patyrė vykdydami gyvūnų užkrečiamųjų ligų židinių likvidavimo ir šių ligų prevencijos priemones, suveda kompensavimo duomenų suvestinių duomenis į Nacionalinės mokėjimo agentūros informacinę sistemą ir pateikia suvestinių ir gyvūnų savininkų paraiškų originalus agentūrai;
6.10. pieno pardavimo tiesiogiai vartoti taisyklių nustatyta tvarka priima ir sutikrina pieno gamybos ir realizavimo metinių deklaracijų duomenis, suveda ir patvirtina deklaracijas Pieno apskaitos informacinėje sistemoje;
6.11. priima ir administruoja paramos už papildomą bičių maitinimą bitininkams paraiškas;
6.12. atlieka medžiojamų gyvūnų padarytos žalos žemės ūkio pasėliams, ūkiniams gyvūnams ir miškui nustatymą;
6.13. vykdo ūkininkų ūkių registravimą, išduoda ūkininko ūkio įregistravimo pažymėjimus, organizuoja ir kontroliuoja kasmetinį ūkininkų ūkių duomenų atnaujinimą seniūnijose; vykdo žemės ūkio ir kaimo verslo valdų registravimą, organizuoja ir kontroliuoja kasmetinį valdų duomenų atnaujinimą seniūnijose;
6.14. išduoda žemės ūkio veiklos subjektams ekonominio dydžio (EDV) ir produkcijos standartine verte išreikšto žemės ūkio valdos ekonominio dydžio (VED) apskaičiavimo sąrašus, teikia žemdirbiams informaciją apie jų valdų, ūkių ekonominio dydžio (EDV ir VED) apskaičiavimą, jo įtaką ūkininkų mokamiems mokesčiams;
6.15. registruoja duomenis apie nereikšmingą pagalbą žemės ūkio produktų gamybos sektoriuje Suteiktos valstybės pagalbos registre;
6.16. nustatyta tvarka teikia nuimto derliaus ir sandėliuose laikomų grūdų kiekio savaitės ir pusmečio ataskaitas (GS-5 forma);
6.17. pagal kompetenciją nagrinėja ir dalyvauja nagrinėjant asmenų, įstaigų ir institucijų pateiktus prašymus, paklausimus, pareiškimus ir skundus; rengia ar dalyvauja rengiant atsakymus;
6.18. tvarko Skyriaus dokumentus, jų apskaitą ir archyvą, registruoja gaunamus, siunčiamus ir kitus Skyriaus dokumentus, formuoja archyvo nomenklatūroje nurodytas dokumentų bylas, parengia nuolatinio saugojimo dokumentų bylas perdavimui saugoti archyve, rengia ir teikia Savivaldybei tvirtinti archyvinių bylų dokumentacijos planą;
6.19. surašo administracinių nusižengimų protokolus;
6.20. teisės aktų nustatyta tvarka rengia ataskaitas Lietuvos Respublikos žemės ūkio ministerijai, VĮ Žemės ūkio informacijos ir kaimo verslo centrui, kitoms valstybinėms institucijoms;
6.21. kaupia, sistemina ir analizuoja Savivaldybės žemės ūkio srities informaciją, veiklos rezultatus, teikia informaciją visuomenės informavimo priemonėms;
6.22. rengia, tikslina Skyriuje vykdomų administracinių paslaugų teikimo aprašymus;
6.23. vykdo kitus su Savivaldybės administracijos ir Skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobūdžio pavedimus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBĖ

7. Šias pareigas einantis darbuotojas atsako už: 
7.1. pareigybės aprašyme nustatytų funkcijų vykdymą laiku;
7.2. saugos darbe, priešgaisrinės saugos, elektrosaugos reikalavimų vykdymą;
7.3. tausoja patikėtas materialines vertybes;
7.4. už netinkamą savo tiesioginių pareigų vykdymą atsako Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka. 
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