PATVIRTINTA

Zarasy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2023 m. kovo 27 d.

isakymu Nr. 1(6.6 E)-164

(2024 m. birzelio 4 d. jsakymo Nr. 1-228
redakcija)

ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
TEISES IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — IX pareigybés lygmuo.

2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui,
vykdydamas asmens duomeny apsaugos pareigiino funkcijas — direktoriui (jstaigos vadovui).

Il SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS
3. Pagrindin¢ veiklos sritis:
3.1. teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi prieZiiira.
4. Papildoma (-0s) veiklos sritis (-ys):
4.1. administraciniy paslaugy teikimas.

1 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindinés veiklos srities specializacija:
5.1. Asmens duomeny apsaugos pareigiino funkcijy vykdymas.
6. Papildomos (-y) veiklos srities (-¢iy) specializacija:
6.1. Civilings buklés akty jrasy sudarymas.

IV SKYRIUS

FUNKCIJOS
7. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.
8. Koordinuoja asmeny priémimg ir aptarnavima.

9. Rengia ir teikia pasiiilymus su administraciniy paslaugy teikimu susijusiais
klausimais.

10. Nagrin¢ja skundus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais d¢l teisés akty ir
administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi priezitiros vykdymo arba prireikus
koordinuoja skundy ir dokumenty sudétingais klausimais dél teisés akty ir administraciniy
sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi priezitiros vykdymo nagrin¢jima, rengia atsakymus
prireikus koordinuoja atsakymy rengima.
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11. Rengia ir teikia informacija su teisés akty ir administraciniy sprendimy
igyvendinimo ir laikymosi prieziiira susijusiais sudétingais klausimais arba prireikus
koordinuoja informacijos su teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir
laikymosi priezitira susijusiais sudétingais klausimais rengimg ir teikima.

12. Rengia ir teikia pasiilymus su teisés akty ir administraciniy sprendimy
igyvendinimo ir laikymosi prieziiira susijusiais klausimais.

13. Vykdo teiséta civilinés biiklés akty jraSy sudaryma, jraSy registravimo
liudijanciy iSrasy iSdavima, kontroliuoja jy sudarymo teisétuma, uztikrindamas skyriui pavesty
funkcijy vykdyma.

14. I8duoda iSrasus, pazymas, rengia medziagg ir tvirtina iSvadas civilinés buklés
akty jrasy papildymo, pakeitimo, atstatymo ir anuliavimo, vardo ir (ar) pavardés pakeitimo

bylose rengia ir teikia informacijg bei ataskaitas jvairioms institucijoms pagal kompetencija,
nagrin€ja asmeny praSymus, rengia atsakymus j juos.

15. Rengia rajono Savivaldybés institucijy teisés akty projektus ir kitus dokumentus
skyriaus kompetencijos klausimais, dalyvauja rajono Savivaldybés institucijy sudaryty
komisijy darbe, darbo grupiy veikloje.

16. Padeda uztikrinti rajono Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy,
administracijos direktoriaus jsakymy ir pavedimy vykdyma, kad biity jgyvendinti skyriaus
uzdaviniai.

17. Be atskiro rajono Savivaldybés administracijos direktoriaus pavedimo
(isakymo) pavaduoja Teisés ir civilinés metrikacijos skyriaus vyresnjji specialista (vykdantj
civilinés metrikacijos funkcijg) jo nesant darbe laikinojo nedarbingumo, atostogy, ligos,
komandiruociy ar kitais atvejais.

18. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio su struktiirinio padalinio veikla susijusius
pavedimus.

Funkcijos patvirtintos 2016.04.24 ,,Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas‘
Nr.: 2016/679.

19. Atlieka duomeny apsaugos pareigiino funkcijas, numatytas Bendrojo duomeny
apsaugos reglamento 39 ir (ar) kituose straipsniuose, kituose teisés aktuose.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

20. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

20.1. iSsilavinimas — aukStasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

20.2. studijy kryptis — teis¢ (arba);

20.3. studijy kryptis — vadyba (arba);

20.4. studijy kryptis — vieSasis administravimas (arba);
arba:

20.5. iSsilavinimas — auk$tasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

20.6. darbo patirtis — dokumenty tvarkymo ir apskaitos patirtis;
20.7. darbo patirties trukmé — 1 metai.
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VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

21. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
21.1. vertés visuomenei kurimas — 3;

21.2. organizuotumas — 3;

21.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

21.4. analiz¢ ir pagrindimas — 4,

21.5. komunikacija — 3.

22. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
22.1. orientacija j aptarnaujamg asmenj — 3;

22.2. kontrolés ir priezitros proceso valdymas — 3.
23. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
23.1. dokumenty valdymas — 3.

Susipazinau

(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)



