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CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Civilinés metrikacijos skyriaus specialisto pareigyb¢ 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 ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg 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, vie$gji administravima, rastvedyba ir dokumenty rengimo
taisykliy reikalavimus; buiti 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 $ias funkcijas:
4.1. pagal Skyriaus atliekamas funkcijas derina dokumentacijos plang;

4.2. palaiko Skyriaus archyvo fondo tvarka pagal dokumentacijos plana, tvarko ir jformina

vt —

4.3. ruoSia dokumentus saugojimui: tvarko ir jformina civilinés biiklés jraSy ir kity Skyriaus
dokumenty ilgo ir nuolatinio saugojimo bylas, organizuoja byly jriSima, sudaro ilgo ir nuolatinio
saugojimo byly apyrasus;

4.4. nustatyta tvarka perduoda atitinkamoms institucijoms nuolatinio ir ilgo saugojimo bylas,
rengia ir teikia derinti perdavimo aktus;

4.5. atrenka dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaiges, bylas naikinti, rengia naikinti
atrinkty byly (dokumenty) aktus ir teikia dokumenty eksperty komisijai;



4.6. sudaro civilinés biiklés akty jrasy abécélinius zurnalus;
4.7. veda Skyriaus archyvo fondo apskaitos zurnalg ir tgsia Skyriaus fondo byla;

4.8. registruoja asmens mirtj, jtraukia j apskaitg uzsienio valstybiy institucijose jregistruota
asmens mirtj; pildo mirties jrasy registra;

4.9. perduoda Higienos institutui medicininius mirties liudijimus;
4.10. rengia einamyjy mety Skyriuje jraSyty mirties jraSy ménesio ir mety ataskaitas;

4.11. saugo ir pagal tiesioging paskirti naudoja civilinés biklés akty jregistravimo
antspauda;

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

4.13. rengia iSvadas bylose dél vardo ir (ar pavardés pakeitimo, kai ja tvirtina Skyriaus
vadovas.

4.14. rengia iSvadas bylose dél civilinés biiklés jraSo papildymo, pakeitimo, iStaisymo,
atk@irimo, anuliavimo;

4.15. praneSa kity miesty (rajony) civilinéms metrikacijos jstaigoms ir kitoms nustatytoms
institucijoms apie asmens vardo, pavardés ar civilinés buklés jraso papildyma, pakeitima, i§taisyma,
atklirimg, anuliavima;

4.16. pagal atlieckamas funkcijas suraSo civilinés buklés jrasus, jy duomenis perkelia |
kompiuterines duomeny laikmenas, atsako uz duomeny tvarkyma, apsauga, perdavima valstybés
registrams, uz gyventojy registro tvarkyma;

4.17. elektroniniu biidu perduoda Lietuvos Respublikos Gyventojy registro departamentui
Skyriaus archyve saugomy civilinés buklés akty jraSus, jy duomenis;

4.18. Skyriaus vedéjo pavedimu pagal savo atliekamas funkcijas rengia atsakymus |
paklausimus;

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

4.20. atostogy ar laikino nedarbingumo metu pavaduoja kitg Skyriaus darbuotoja, dirbantj
pagal darbo sutartj;

v —

interneto puslapyje;
4.22. vykdo viesyjy pirkimy organizatoriaus funkcijas;
4.23. paskirtas dalyvauja darbo grupiy, komisijy veikloje;

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




