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ZARASU RAJONO SAYIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
TEISES IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS
VYRESNYSIS SPECIALISTAS

PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — vyresnysis specialistas (X lygmuo).

2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Administraciniy paslaugy teikimas.

111 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

4. Civilinés bukles akty jraSy sudarymas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

5. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.
6. Priima ir aptarnauja asmenis.

7. Registruoja, jraSo, atnaujina civilinés buklés akty jrasus, nuoraSus ir iSduoda tai
patvirtinan¢ius dokumentus, tarpininkauja gaunant juos i$ kity civilinés metrikacijos skyriy, uzsienio
valstybiy.

8. Nagrin¢ja gaunamus asmeny paklausimus, praSymus bei rengia j juos atsakymus,
suteikia informacija apie praSymo nagrin€jimo procediira.

9. Tvarko ir saugo skyriaus dokumentus, tvirtina dokumenty kopijas (nuorasus,
1Srasus), vykdo archyviniy duomeny perkélimg j kompiuterines duomeny laikmenas, atsako uz jy
tvarkyma, apsauga ir perdavimg registrams, tvarko ir iformina civilinés bukleés akty jrasy ir kity
dokumenty ilgo ir nuolatinio saugojimo bylas, sudaro ilgo ir nuolatinio saugojimo byly apyrasus.

10. Rengia rajono Savivaldybés institucijy teisés akty projektus ir kitus dokumentus,
dalyvauja rajono Savivaldybés institucijy sudaryty komisijy darbe, darbo grupiy veikloje.



11. Pavaduoja Teisés ir civilinés metrikacijos skyriaus vyriausiajj specialistg (vykdantj
civilinés metrikacijos funkcijg) jo laikinojo nedarbingumo, atostogy, ligos, komandiruociy ar kitais
atvejais.

12. Vykdo kitus nenuolatinio pobtdzio su struktirinio padalinio veikla susijusius
pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

13. ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

13.1. iSsilavinimas — ne zemesnis kaip aukstasis koleginis iSsilavinimas (prof
bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

14. Atitikimas kitiems reikalavimams:

14.1. gebéti dirbti su kompiuterinémis programomis.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

15. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
15.1. vertés visuomenei kiirimas — 2;

15.2. organizuotumas — 2;

15.3. patikimumas ir atsakingumas — 2;

15.4. analiz¢ ir pagrindimas — 2,

15.5. komunikacija — 2.

16. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:

16.1. orientacija | aptarnaujamg asmenj — 2.
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