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TEISES, PERSONALO, CIVILINES METRIKACIJOS IR V!ESUJU PIRKIMU SKYRIAUS
TEISININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Teisés, personalo, civilinés metrikacijos ir vieSyjy pirkimy skyriaus teisininko pareigybé
priskiriama specialisty pareigybiy grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti teisés krypties ne zemesnj kaip aukstaj] universitetinj iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinima su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima;

3.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir
Kitus teisés aktus, reglamentuojancius vietos savivalda, administraciniy nusizengimy tyrimo procesus
ir moketi taikyti praktikoje;

3.3. mokeéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu;

3.4. moketi savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba, gebéti dirbti komandoje;

3.5. mokeéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti i§vadas;

3.6. sklandziai déstyti mintis zodziu ir raStu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. Savivaldybés administracijos vardu rengia pareiSkimus dél teismo jsakymy iSdavimo,
ieskinius dél susidariusiy skoly Savivaldybei iieskojimo. Siai funkcijai jgyvendinti rengia
apeliacinius ir kasacinius skundus, Kitus procesinius dokumentus, atstovauja Savivaldybés
administracijai visy instancijy teismuose, antstoliy kontorose;

4.2. nagringja fiziniy ir juridiniy asmeny skundus, rastus ar kitg gauta informacijg skyriaus
kompetencijos klausimais, atlieka patikrinimus, rengia atsakymy projektus pareiskéjams;

4.3. vertina teisés akty, susijusiy su skyriaus veikla, projektus, sutartis ir kitus su teisés
klausimais susijusius dokumentus arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty, sutar¢iy ir kity su
teisés klausimais susijusiy dokumenty vertinima, rengia teisines iSvadas arba prireikus koordinuoja
teisiniy i§vady rengima.

4.4. tinkamai ir laiku informuoja skyriaus darbuotojus apie Europos Sajungos ir Lietuvos
Respublikos teisés akty pasikeitimus, reglamentuojancius skyriaus veikla.

4.5. bendrauja ir bendradarbiauja su teisésaugos institucijomis, valstybés ir savivaldybés
Jstaigomis, kitais juridiniais asmenimis savo kompetencijos klausimais;

4.6. rengia ataskaitas, statistinius duomenis pagal savo kompetencija, teikia juos skyriaus
vedéjui,

4.7. renka, kaupia, sistemina informacijg apie savo darbo rezultatus;

4.8. uztikrina tvarkomy asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;



4.9. pagal savo kompetencijg teikia tiesioginiam vadovui siilymus dél savivaldybés institucijy
teiseés akty, uz kuriy pazeidimg numatyta administraciné atsakomybe¢, tobulinimo;

4.10. konsultuoja fizinius ir juridinius asmenis viesosios tvarkos klausimais;

4.11. paskirtas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

4.12. atlieka kitus su Skyriaus veikla susijusius nenuolatinio pobtidzio pavedimus.




