PATVIRTINTA

Raseiniy rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus

2020 m. liepos 15 d. isakymu
Nr. A,-485

RASEINIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
TEISES, PERSONALO IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS
VYRIAUSIASIS SPECIALISTAS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — vyriausiasis specialistas (IX lygmuo).

2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Pagrindiné veiklos sritis:

3.1. administraciniy paslaugy teikimas.

111 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA
4. Pagrindinés veiklos srities specializacija:

4.1. metrikacijos paslaugy teikimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

5. Apdoroja su administraciniy paslaugy teikimu susijusig informacijg arba prireikus
koordinuoja su paslaugy teikimu susijusios informacijos apdorojima.

6. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.
7. Koordinuoja asmeny priémima ir aptarnavima.

8. Nagrin¢ja praSymus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais d¢l administraciniy
paslaugy teikimo veikly vykdymo arba prireikus koordinuoja prasymy ir kity dokumenty
sudétingais klausimais dél paslaugy teikimo veikly vykdymo nagriné€jima, rengia sprendimus
ir atsakymus arba prireikus koordinuoja sprendimy ir atsakymy rengima.

9. Organizuoja administraciniy paslaugy teikimg arba prireikus koordinuoja paslaugy teikimo
organizavima.

10. Rengia ir teikia informacija su administraciniy paslaugy teikimu ir susijusiais sudétingais
klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos su paslaugy teikimu susijusiais
sudétingais klausimais rengima ir teikimg.

11. Rengia ir teikia pasitilymus su administraciniy paslaugy teikimu susijusiais klausimais.



12. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél administraciniy paslaugy
teikimo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty dél
paslaugy teikimo rengima.

13. Vykdo savo veiklos srities dokumenty saugojima, tvarko archyvines bylas, rengia
dokumentacijos plang.

14. Rengia savo veiklos srities ataskaitg ir teikia skyriaus vedéjui.

15. Vykdo mazos vertés vieSuosius pirkimus, pildo ir atnaujina duomeny tvarkymo veiklos
jrasus.

16. Vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

Funkecijos patvirtintos 2015.12.03 ,,Civilinés bikles akty registravimo jstatymas.* Nr.: Xii-
2111.

17. Vykdo Civilinés buklés akty registravimo jstatyme ir jo pagrindu priimtuose teisés
aktuose civilinés biiklés aktus registruojancios jstaigos teises ir pareigas.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

18. Issilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

18.1. iSsilavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

18.2. studijy kryptis — teisé¢ (arba);
arba:

18.3. iSsilavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

18.4. darbo patirtis — vieSojo administravimo srityje;
18.5. darbo patirties trukmé — ne maziau kaip 1 metai.
19. Transporto priemoniy paZymejimai:

19.1. turéti vairuotojo pazymeéjima (B kategorija).

20. Kvalifikacijos atestatai ir pazyméjimai:

20.1. eCDL Standartin;j sertifikatg.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

21. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:

21.1. vertés visuomenei kiirimas — 3;

21.2. organizuotumas — 3;

21.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

21.4. analiz¢ ir pagrindimas — 3;

21.5. komunikacija — 3.

22. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:

22.1. civilinés metrikacijos biiklés akty (dokumenty) registravmas ir valdymas — 3.
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