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CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Civilinés metrikacijos skyriaus specialisto pareigybé priskiriama specialisty pareigybiy
grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.
Il SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:
3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaj] universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu

laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu socialiniy moksly studijy srities i$silavinimu, darbo patirties dokumenty
valdymo ir dokumenty rengimo srityje;

3.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, reglamentuojancius civilinés biklés akty
jraSy sudaryma, vietos savivalda, vies$gji administravima, rastvedyba ir dokumenty rengimo
taisykliy reikalavimus; biti susipazings su Lietuvos Respublikos civilinio kodekso normomis,
taikomomis Seimos teisiniams santykiams;

3.3. mokéti dirbti kompiuteriu Siomis programomis: ,,MS Word“, ,,MS Excel®, ,,MS
Outlook®, ,,Internet Explorer.

3.4. sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:
4.1. priima, registruoja praSymus iSduoti pakartotinius civilinés buklés akty registravimo
liudijimus, nuorasus, iSrasus ir paZzymas;

4.2. i8duoda civilinés biiklés akty registravimo jrasy liudijanéiy gimimo, santuokos, iStuokos,
mirties iSrasus;
4.3. priima, registruoja teismy sprendimus, praSymus jregistruoti santuokos nutraukimg ar

itraukti j apskaitg uzsienio valstybéje nutraukty santuoka;

4.4. pagal atliekamas funkcijas suraso civilinés biiklés jraSus, ju duomenis perkelia j
kompiuterines duomeny laikmenas, atsako uz duomeny tvarkyma, apsauga, perdavima valstybés
registrams, uZ gyventojy registro tvarkyma, priima sprendimus dél duomeny pakeitimo;



4.5. kontroliuoja teisingg nustatyto dydzio valstybés rinkliavos moke¢jima;
4.6. registruoja gaunamg ir siunciama korespondencija;
4.7. pagal kompetencijg rengia atsakymus ] juridiniy ar fiziniy asmeny paklausimus;

4.8. susirasinéja su Lietuvos Respublikos ir kity valstybiy jstaigomis pakartotiniy civilinés
buklés registravimo liudijimy, jraSy nuorasy iSdavimo klausimais, civilinés biiklés jraSy papildymo,
pakeitimo, iStaisymo, atktirimo, vardo pavardés, tautybés pakeitimo klausimais;

4.9. civilinés bukles akty jrasuose, civilinés buklés jrasy rodyklése Zymi apie Siy jrasSy
nutraukima, papildyma, pakeitima, iStaisyma, atkiirima, anuliavima;

4.10. elektroniniu buidu perduoda Gyventojy registro tarnybai Skyriaus archyve saugomy
civilinés buklés akty jrasus, jy duomenis;

4.11. rengia einamyjy mety Skyriuje jrasyty santuokos nutraukimy jrasy ménesio ir mety
ataskaitas;

4.12. dalyvauja santuoky, jy jubiliejy, iSkilmingy gimimy registravimo civilinése apeigose;

4.13. saugo ir pagal tiesioging paskirti naudoja civilinés buklés akty jregistravimo
antspauda;

4.14. Skyriaus vedé¢jo pavedimu pagal savo atliekamas funkcijas rengia atsakymus |
paklausimus;

4.15. pagal savo atliekamas funkcijas priima interesantus, juos konsultuoja;

4.16. atostogy ar laikino nedarbingumo metu pavaduoja kita Skyriaus darbuotoja, dirbantj
pagal darbo sutartj;

4.17. paskirtas dalyvauja darbo grupiy, komisijy veikloje;

4.18. atlieka kitus su Skyriaus veikla susijusius nenuolatinio pobiidzio pavedimus, kad biity
pasiekti jstaigos strateginiai tikslai.




