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JURBARKO 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.

II SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS
3. Pagrindiné veiklos sritis:
3.1. administraciniy paslaugy teikimas.
4. Papildoma (-os) veiklos sritis (-ys):

4.1. pagalba valstybés ar vietos valdzig jgyvendinantiems asmenims atliekant jiems nustatytas
funkcijas, iSskyrus vidaus administravimo funkcijas, kaip jos apibréztos Viesojo
administravimo jstatyme (atstovavimas teismuose ir (ar) iSankstinio gincy nagrinéjimo ne
teismo tvarka institucijose).

III SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindinés veiklos srities specializacija:

5.1. Civilinés buklés akty registravimas, gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny ir
gyvenamosios vietos nedeklaravusiy asmeny apskaitos duomeny tvarkymas Jurbarko mieste.

6. Papildomos (-y) veiklos srities (-¢iy) specializacija:

6.1. Kuruojamy struktiriniy padaliniy rengiamy teisés akty ir kity dokumenty projekty
teis€tumo uztikrinimas, teisés akty projekty ir kity su teisés klausimais susijusiy dokumenty
rengimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

7. Apdoroja su administraciniy paslaugy teikimu susijusig informacijg arba prireikus
koordinuoja su paslaugy teikimu susijusios informacijos apdorojima.

8. Koordinuoja asmeny priémimg ir aptarnavima.

9. Nagrinéja prasymus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél administraciniy
paslaugy teikimo veikly vykdymo arba prireikus koordinuoja prasymy ir kity dokumenty
sudétingais klausimais dél paslaugy teikimo veikly vykdymo nagriné¢jima, rengia sprendimus
ir atsakymus arba prireikus koordinuoja sprendimy ir atsakymy rengima.



10. Rengia ir teikia informacija su administraciniy paslaugy teikimu ir susijusiais sudétingais
klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos su paslaugy teikimu susijusiais sudétingais
klausimais rengimg ir teikima.

11. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél administraciniy paslaugy
teikimo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty dél
paslaugy teikimo rengima.

12. Atstovauja valstybei, jstaigai nacionaliniuose teismuose ir gincy sprendimo institucijose
civilinése ir administracinése bylose, rengia procesinius dokumentus ir juos jteikia, dalyvauja
posédziuose ir jgyvendina kitas bylos Salies atstovo procesines teises.

13. Pateikia vykdyti jstaigai iSduotus vykdomuosius dokumentus ir atstovauja jstaigai
vykdymo procese.

14. Prireikus, pagal padalinio kompetencijg atsizvelgdamas | teismy sprendimus teikia
valstybés institucijoms ir jstaigoms pasiilymus dél jstatymy, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimy ir kity teisés akty rengimo, galiojanciy teisés akty keitimo, papildymo
ar pripazinimo netekusiais galios.

15. Renka i$ valstybés ir savivaldybiy institucijy valstybei ar jstaigai atstovauti reikalinga
informacija, dokumentus, moksling informacijg ir medziaga, specialisty iSvadas arba prireikus
koordinuoja i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy valstybei ar jstaigai atstovauti reikalingos
informacijos, dokumenty, mokslinés informacijos ir medziagos, specialisty iSvady rinkima.
16. Atlieka Civilinés metrikacijos jstaigai teisés aktuose nustatytas funkcijas. Taiso civilinés
buklés akty jrasuose padarytas klaidas, iSduoda naujus bei pakartotinius iSrasus, pazyméjimus,
akty jrasy nuorasus, tikrina iSdavimo teisétuma ir teisinguma.

17. Civilingés biiklés akty dokumenty pasiraSymas ir pazymy rengimas. PasiraSo sudarytus
civilinés biiklés akty jrasus, iSraSus, jrasy nuorasus, kopijas bei pazymas apie Seimin¢ padét]
asmenims, ketinantiems registruoti santuoka uzsienio valstyb¢je.

18. Organizuoja i8kilminga santuokos registravima pagal besituokian¢iy asmeny pageidavima.

19. Vykdo gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny ir gyvenamosios vietos nedeklaravusiy
asmeny apskaitos duomeny tvarkyma Jurbarko mieste siekiant jgyvendinti teisés akty
reikalavimus.

20. Kuruoja Socialinés paramos, Svietimo, kultdros ir sporto, Finansy, Centralizuoto vidaus
audito skyrius, | struktirinius padalinius nejeinancius valstybés tarnautojus bei civilinés
metrikacijos sritj. Derina jy rengiamus teisés akty ir dokumenty projektus, uztikrina jy
teisétuma, jvertina pobiidj, tikrina asmens duomeny apsaugos reikalavimy igyvendinima.

21. Stebi galiojanCiy Lietuvos Respublikos teisés akty pakeitimus, informuoja kuruojamus
padalinius. Rengia Savivaldybés institucijy vardu sudaromy sutar¢iy sudarymo tvarkas, tikrina
sutarCiy atitikt] teisés aktams, teikia iSvadas ir pasitilymus dél sutarCiy projekty. Nagrin¢ja
asmeny ir institucijy skundus, pareiSkimus ir paklausimus pagal kompetencija, rengia
atsakymus.

22. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

23. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

23.1. issilavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

23.2. studijy kryptis — teis¢;
23.3. darbo patirtis — teisinio darbo patirtis;
23.4. darbo patirties trukmé — 1 metai.



VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

24. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
24.1. vertés visuomenei kirimas — 3;

24.2. organizuotumas — 3;

24.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

24 4. analizé ir pagrindimas — 3;

24.5. komunikacija — 4.

25. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
25.1. informacijos valdymas — 3.

26. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
26.1. teisés iSmanymas — 3.
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