SALCININKU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

_ ISAKYMAS _ )
DEL CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMO
PATVIRTINIMO

2017 m. kovo 3d. Nr. DIV-359
Sal¢ininkai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo 8 straipsniu, Lietuvos
Respublikos vietos savivaldos jstatymo 18 straipsnio 1 dalimi, remdamasis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2008 m. balandzio 30 d. nutarimu Nr. 356 patvirtinta Valstybés tarnautojy vertinimo
metodika:

. Tvirtinu Civilinés metrikacijos skyriaus vedéjo pareigybés apraSyma (pridedama).

2.Pripazistu netekusiu galios Sal¢ininky rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2014 m. kovo 6 d. jsakyma Nr.DIV-325 . D¢l Civilinés metrikacijos skyriaus vedéjo
pareigybeés apraSymo patvirtinimo”.

Savivaldybés administracijos direktorius ) Josif Rybak

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



PATVIRTINTA

Sal¢ininky rajono savivaldybés

administracijos direktoriaus
2017 m. kovo 3 d. jsakymu
Nr. DIV-359

CIVILINES METRIKACLJOS SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Skyriaus vedéjo pareigybe-karjeros valstybés tarnautojas.
2. Lygis-A
3. Kategorija-12.

II. PASKIRTIS

4. Pareigybeé reikalinga vykdyti Lietuvos Respublikos civiliniame kodekse ir kituose
istatymuose, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimuose numatytus uzdavinius, uZtikrinti
tinkamg valstybés perduoty funkcijy - civilinés buklés akty registravimo, gyventojy registro
tvarkymo ir duomeny teikimo valstybés registrams - vykdyma, organizuoti bei planuoti skyriaus
veikla, koordinuoti su civilinés metrikacijos klausimais susijusig veikla, jgyvendinti rajono
savivaldybeés institucijy sprendimus.

III. VEIKLOS SRITYS

5. Sias pareigas einan¢io valstybés tarnautojo specialioji veiklos sritis — civilinés biiklés akty
registravimas, gyventojy registro tvarkymas ir duomeny teikimas valstybés registrams.

IV.  SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

6. Valstybés tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti $iuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti aukStajj universitetinj bakalauro ir magistro arba jam prilyginta vienpakopj
socialiniy moksly studijy srities teisés krypties i3silavinima;

6.2. turéti ne maZesng¢ kaip trijy mety darbo valstybés ar savivaldybiy institucijose ar
istaigose patirtj;

6.3. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, nustatanéius valstybés tarnyba, vietos savivalda, civilinius teisinius
santykius, civilinj ir administracinj procesus, darbo teise;

6.4. moketi bent vieng uzsienio kalba (angly, vokie¢iy, pranciizy arba rusy) pradedanciojo
vartotojo lygmens A2 lygiu;

6.5. moketi dirbti kompiuteriu ir naudotis Siomis programomis: MS Word, MS Excel. MS
Outlook, Internet Explorer;

6.6. iSmanyti raStvedybos ir kanceliarinés kalbos, teisés akty ir dokumenty rengimo taisykliy
reikalavimus.

6.7. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti i$vadas;



6.8. savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas, siekdamas jgyvendinti skyriui keliamus
tikslus, vykdo Sias funkcijas:

7.1. planuoja ir organizuoja skyriaus darba, duoda privalomus nurodymus ir paskirsto
darbus skyriaus darbuotojams, uztikrina tinkama ir operatyvy uzduociy ir pavedimy jvykdyma,
derina pavaldZiy darbuotoju rengiamus dokumentus, kontroliuoja jy darbg bei uztikrina skyriaus
darbo drausme, rengia mety, ketvir¢io, ménesio veiklos planus, atsako ir atsiskaito uz jy vykdyma;

7.2. rengia skyriaus darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, pareigybiy apraSymus bei
skyriaus nuostatus;

7.3. rengia Savivaldybeés tarybos sprendimy, mero potvarkiy, administracijos direktoriaus
isakymy projektus pagal savo kompetencija;

7.4. tvirtina skyriaus darbuotojy paruostas civilinés buiklés akty jrady iStaisymo, papildymo,
pakeitimo, anuliavimo ir atkiirimo byly ivadas, tikrina ir pasirao civilinés biklés jradus,
organizuoja ir atlieka santuoky apeigas;

7.5. uztikrina civilinés biikles akty jraSu perdavimg valstybés registrams, jy ir kity
dokumenty saugojima, apskaitos ir ataskaity rengima, perdavima valstybés archyvams;

7.6. uztikrina tinkama gyventojy registry tvarkyma;

7.7. pagal atitinkamus jgaliojimus dalyvauja teismuose nagrinéjant bylas dél juridine
reikSme turiniy fakto nustatymo,

7.8. nagrinéja fiziniy ir juridiniy asmeny praSymus, pareiskimus, pasiilymus, skundus
skyriaus kompetencijos klausimais;

7.9. priima asmeny praSymus vardo, pavardés, pakeitimo klausimais, surado asmens vardo,
pavardes, pakeitimo i$vadas ir teikia Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijai tvirtinti;

7.10. jtraukia j apskaita uzsienyje gimusiy vaiky gimima;

7.11. jtraukia j apskaita uZsienyje sudarytas santuokas;

7.12. jtraukia | apskaita baZnytine tvarka jregistruotas santuokas;

7.13. jtraukia j apskaitg pilie¢iy uzsienyje sudarytus santuoky nutraukimus:

7.14. jtraukia | apskaita uZsienio valstybéje mirusio Lietuvos Respublikos piliecio ar
uzsienieCio, turinio gyvenamaja vieta Lietuvos Respublikoje, mirtj;

7.15. i8duoda pazymas . patvirtinanias klii¢iy sudaryti santuoka nebuvima;

7.16. kontroliuoja, civilinés biiklés jrasy nuorasy ir iSrasy, atitinkamy pazyméjimy idavimo
teisétuma ir teisinguma;

7.17. uztikrina, kad visi civilinés biiklés jrasai baty jregistruoti jstatymy nustatytu laiku;

7.18. uztikrina tinkama darbo organizavima ir pilie¢iy aptarnavimo kultiira;

7.19. sudaro i8kilminga aplinka, registruojant santuoka;

7.21. registruoja gimima, mirtj, santuokos sudaryma, santuokos nutraukima, tévystes
nustatyma (pripazinima) bei nugin¢ijima, jvaikinima bei tiesioginés kreipties bidu perduoda
sudarytus civilinés bikles akty jrasus V] Registry centro Gyventojy registrui;

7.22. nustatyta tvarka teikia ataskaitas Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijai;

7.23. priima interesantus, nagrinéja ju praSymus, pasiiilymus, skundus, konsultuoja skyriaus
kompetencijai priskirtais klausimais;

7.24. nesant pakankamai jrodymu, rengia iSvadas i teisma dél atsisakymo jregistruoti,
atkurti, iStaisyti arba anuliuoti civilinés baklés jrasus;

7.25. sudaro skyriaus dokumentacijos plana;

7.26. atsako uz asmeny duomeny apsauga;

7.27. nagrinéja elektroniniy biidu pateiktus prasymus per MEP] (metrikacijos paslaugy
informacing sistema);

7.28. kontroliuoja teisinga nustatyto dydzio valstybeés rinkliavos mokéjima;

7.29. rengia, iSverCia j rusy kalbg ir iSsiuntia dokumentus Lietuvos Respublikos uZsienio
reikaly ministerijos Konsuliniam departamentui;



7.30. karta per pusmeti informuoja atitinkamos Kkurijas apie baznytiniy santuoky jtraukima i
apskaita;

7.31. teikia administracijos direktoriui duomenis apie apskaiCiuotas valstybés rinkliavy
pajamas uz skyriaus suteiktas paslaugas kiekviena ketvirt, per 10 kalendoriniy dieny ketvir¢iui
pasibaigus;

7.32. sunaikina negaliojancius civilinés biiklés akto jraso jregistravimo liudijimus teisés akty
nustatyta tvarka;

7.33. vykdo administracijos direktoriaus pavedimus bei skyriaus vedéjo nurodymus ir
funkcijas. nenumatytas Siame Pareigybés apraSyme;

7.34. teikia savo veiklos ataskaitas merui ir administracijos direktoriui.

VL SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus
Savivaldybés administracijos direktoriui.

SusipaZinau

(parasas)

(vardas,pavarde)

(data)



