SALCININKU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL SALCININKU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS CIVILINES
METRIKACIJOS SKYRIAUS VYRESNIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMO
PATVIRTINIMO

2017 m. kqvo 3 d. Nr. D]V-364
Saléininkai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 232 straipsnin, Lietuvos Respublikos
valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotoju darbo apmokéjimo jstatymo 4 straipsnio 3 dalimi,
Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 18 straipsnio 1 dalimi:

1. Tvirtin u Salg¢ininky rajono savivaldybés administracijos Civilinés metrikacijos
skyriaus vyresniojo specialisto pareigybés apraSyma (pridedama).

2.Pripazistu netekusiu galios Sal¢ininky rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2015 m. spalio 15 d. jsakyma Nr. DJV-1512 ,,Dél Sal¢ininky rajono savivaldybés
administracijos Civilinés metrikacijos skyriaus vyresniojo inspektoriaus pareigybés apraSymo
patvirtinimo*.

Savivaldybés administracijos direktorius Josif Rybak

[rina Smykovskaja, Civilinés metrikacijos skyrius, tel.: 8 380 30 155, el. pastas:
irina.smykovskaja@salcininkai.lt



PATVIRTINTA

Sal¢ininky rajono savivaldybeés
administracijos direktoriaus
2017 m. kovo 3 d. jsakymu
Nr. D]V-364

SALCININKU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS VYRESNIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Civilinés metrikacijos skyriaus vyresnysis specialistas yra priskiriamas
specialistu grupel.

2. Pareigybés lygis — A2;

3. Pareigybés paskirtis - uztikrinti tinkama valstybés perduoty savivaldybéms
funkcijy — civilinés biiklés jrasy registravimo, gyventojy registro tvarkymo ir duomeny teikimo
valstybés registrams vykdyma.

4. Pareigybés pavaldumas — vyresnysis specialistas yra tiesiogiai pavaldus
Savivaldybés administracijos direktoriui ir atsakingas Civilinés metrikacijos skyriaus vedéjui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Vyresniojo specialisto pareigas einantis darbuotojas turi atitikti Siuos
specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg i$silavinima;

5.2. turi bati susipazings ir moketi taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus,
Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius darbo sritj, gebéti juos taikyti
praktiskai;

5.3. gebeti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija;

5.4. i3manyti dokumenty rengimo taisykles, kalbos kulttiros reikalavimus;

5.5. sugebeéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo darbg;

5.6. moketi dirbti kompiuteriu MS Word, MS Excel, MS Qutlook, Internet
Explorer programomis;

5.7. biiti pareigingam, darb$¢iam, kiirybiskam, gebéti bendrauti;

5.8. mokéti tinkamai taikyti teisés aktus praktikoje.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas, siekdamas jgyvendinti Skyriui keliamus
tikslus, vykdo Sias funkcijas:

6.1. registruoja gimima, mirtj, santuoka, santuoky nutraukima, jvaikinima, tévystés
pripaZinima, nustatyma, nuginc¢ijima. Civilinés biikleés aktai registruojami pagal dokumentus,



patvirtinanCius tam tikra veiksma ar ivykj, remiantis asmens praSymu ar pareiskimu arba
civilinés metrikacijos jstaigos iniciatyva (ex officio);

6.2. itraukia j apskaita civilinés btiklés jrasus, sudarytus uzsienio valstybése:

6.3. 1traukia | apskaita bazny¢ios (konfesiju) nustatyta tvarka sudarytas santuokas;

6.4. sudaro civilineés buklés akto jraso papildymo, pakeitimo jrasus;

6.5. priima, registruoja, nagrinéja interesanty praSymus civilinés biiklés akto jrasy
liudijantiems iSrasams, nuorasams, kopijoms gauti;

6.6. iSduoda teisingumo ministro nustatytos formos civilinés biiklés akto jrasy
liudijancius isradus;

6.7. priima asmeny praSymus dél civilinés biiklés akty jrady iStaisymo, papildymo,
pakeitimo, atkiirimo ir anuliavimo;

6.8. rengia medziagg ir sudaro i$vadas, susijusias su klaidy iStaisymu, papildymu,
pakeitimu civilinés biiklés jraSuose, taip pat iSvadas, susijusias su $iy jraSy atklirimu ar
anuliavimu;

6.9. priima, registruoja praSymus sudaryti santuoka, skiria santuokos registravimo
data ir laika;

6.10. registruoja santuokas Civilinés metrikacijos skyriaus patalpose, norinéiy
susituokti asmeny pasirinktoje vietoje, sunkiai sergan¢iojo asmens gyvenamojoje patalpoje arba
stacionarin¢je asmens sveikatos priezifiros jstaigoje;

6.11. gimimui ir mir¢iai jregistruoti asmens sveikatos priezitiros jstaigos sudaryta
vaiko gimimo pazymeéjima ir medicininj mirties liudijima gauna pagal uzklausg per Elektroniniy
sveikatos paslaugy bendradarbiavimo infrastruktiiros informacing sistema (toliau - ESPBI IS) ir
Lietuvos Respublikos gyventoju registro integracing sasaja;

6.12. gimimui ir mirciai jregistruoti gimimo pazyméjima ir medicininj mirties
liudijima 15 asmens sveikatos prieziliros jstaigos, nesinaudojancios ESPBI IS, gauna Lietuvos
Respublikos teisingumo ministro ir Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro nustatyta
tvarka;

6.13. rengia archyviniy byly apyraSus uz einamuosius metus;

6.14. kontroliuoja teisinga nustatyto dydzio valstybés rinkliavos mokéjima.

6.15. pagal savo kompetencija priima interesantus, konsultuoja $eimos teisés
klausimais, palaiko rySius su Savivaldybés administracijos struktiiriniais padaliniais, teismais ir
kitomis jstaigomis;

6.16. rengia, iSvercia j rusy kalba ir i$siun¢ia dokumentus Lietuvos Respublikos
uzsienio reikaly ministerijos Konsuliniam departamentui;

6.17. rengia atsakymus j paklausimus, gautus pastu (arba elektroniniu biidu) i3 kity
civilinés metrikacijos skyriy, istaigy, organizacijy, tarnyby bei pilie¢iy.

6.18. teikia duomenis apie sudarytus civilinés biikles aktus V] Registro centro
Gyventojy registrui;

6.19. rengia informacija skyriaus stendui;

6.20. rengia, iSvercCia | rusy kalba ir iSsiun¢ia pagal poreikj dokumentus Lietuvos
Respublikos uzsienio reikaly ministerijos Konsuliniam departamentui;

6.21. nagringja interesanty elektroniniu biidu pateiktus praSymus per MEP]
(metrikacijos paslaugy informacing sistema);

6.22. ruosia jriSimui civilinés biiklés jradus;

6.23. atrenka jristi susidévejusias bei suplysusias jrasy knygas:;

6.24. vykdo administracijos direktoriaus pavedimus bei skyriaus vedéjo nurodymus
ir funkcijas, nenumatytas Siame Pareigybés apraSyme.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:
7.1. tinkama Siai pareigybei priskirty funkcijy vykdyma;
7.2. asmens duomeny apsauga;



7.3. darbo drausmes ir vidaus darbo tvarkos taisykliy pazeidimus;

7.4. sudaromy civilinés biikles akty jrasy teisétuma;

7.5. paklausimuy, praSymy nagrinéjima jstatymais nustatytais terminais;

7.6. archyviniy dokumenty naudojimg ir saugojima.

8. Neijvykdzius pareigy ar padarius jstatymy pazeidimus, $ias pareigas einan¢iam
darbuotojui taikoma drausming ir materialiné atsakomybé teisés aktuose nustatyta tvarka.

(Vardas, pavardé)
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