SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

1. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:  
1.1. turėti aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba jam prilygintu išsilavinimu;
1.2. išmanyti ir gebėti pagal kompetenciją savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos statybos įstatymą, Lietuvos Respublikos teritorijų planavimo įstatymą, statybos techninius reglamentus, teisės aktus, reglamentuojančius adresų suteikimą, asmenų prašymų nagrinėjimo ir dokumentų išdavimo tvarką; 
1.3. gebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą, mokėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją;
1.4. mokėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti raštvedybos taisykles; 
1.5. mokėti dirbti kompiuteriu „Microsoft Office“, ArcGIS programų paketais, gebėti naudotis GIS GeoMap programinės įrangos plėtiniu, skirtu topografiniams duomenims administruoti.

FUNKCIJOS

1. Administruoja Skyriaus geoinformacinių sistemų (GIS) duomenų bazes.
2. Registruoja patvirtintus teritorijų planavimo dokumentus Lietuvos Respublikos teritorijų planavimo dokumentų registre (TPDR).
3. Derina topografinius planus, kontrolines-geodezines nuotraukas ir teisės aktų nustatyta tvarka atlieka priežiūrą.
4. Skaitmeninę topografinę medžiagą talpina į duomenų bazę.
5. Išduoda topografinę medžiagą suinteresuotiems asmenims.
6. Renka informaciją ir dokumentus, reikalingus rengiant Administracijos direktoriaus įsakymų projektus dėl numerių pastatams, patalpoms, butams ir žemės sklypams suteikimo, keitimo ir panaikinimo.
7. Perduoda duomenis apie parengtus Administracijos direktoriaus įsakymus dėl numerių pastatams, patalpoms, butams ir žemės sklypams suteikimo, keitimo ir panaikinimo VĮ Registrų centrui.
8. Skyriaus vedėjo ar pavaduotojo pavedimu pagal kompetenciją nagrinėja ir rengia atsakymus į paklausimus, prašymus ar skundus, rengia ataskaitas.
9. Pagal kompetenciją renka dokumentus ir informaciją rengiamiems Tarybos sprendimų, Mero potvarkių, Administracijos direktoriaus įsakymų projektams.
10. Pagal kompetenciją dalyvauja Savivaldybės institucijų sudarytų darbo grupių ir komisijų veikloje.
11. Pavaduoja laikinai negalintį eiti pareigų kitą Skyriaus darbuotoją jo kasmetinių atostogų, laikino nedarbingumo ar komandiruočių laikotarpiais.
12. Vykdo kitus vienkartinio pobūdžio Skyriaus vedėjo pavedimus, siekiant įgyvendinti institucijos strateginius tikslus.
