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SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS TEISES, PERSONALO IR
CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS SPECIALISTO PAREIGYBES
APRASYMO PATVIRTINIMO

2025 m. lapkri¢io d. Nr. AT-
Sakiai

Vadovaudamasis Sakiy rajono savivaldybés administracijos nuostaty, patvirtinty Sakiy rajono
savivaldybés tarybos 2024 m. kovo 15 d. sprendimu Nr. T-58 ,Dél Sakiy rajono savivaldybés
administracijos nuostaty patvirtinimo®, 22.3 papunkciu:

1. T virtin u Sakiy rajono savivaldybés administracijos Teisés, personalo ir civilinés
metrikacijos skyriaus specialisto pareigybés apraSyma (pridedama).

2.Pripazjstunetekusiu galios rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2023 m.
birZelio 6 d. jsakymo Nr. AT-512 ,,Dél Sakiy rajono savivaldybés administracijos Teisés, personalo
ir civilinés metrikacijos skyriaus darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, pareigybiy apraSymy
patvirtinimo* 1.1 papunkt;.

Sis jsakymas per vieng ménesj nuo jsakymo paskelbimo dienos gali baiti skundZiamas
Lietuvos administraciniy gincy komisijos Kauno apygardos skyriui adresu: A. Juozapaviciaus pr. 57,

Kaunas, arba Regiony administracinio teismo Kauno riimams adresu: A. Mickeviciaus g. 8A, Kaunas.

Administracijos direktorius Vytautas [zganaitis

Parenge

Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus
specialisté
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PATVIRTINTA

Sakiy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2025 m. lapkricio d.
1sakymu Nr. AT-

SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS TEISES, PERSONALO IR
CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Rajono savivaldybés administracijos Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus
(toliau — Skyrius) pareigyb¢ yra priskiriama specialisty pareigybiy grupei.
2. Pareigybés lygis — B.
3. Pareigybés paskirtis — civilinés biikles akty registravimo funkcijai atlikti ir valstybés
tarnautojy registrui tvarkyti Valstybés tarnybos informacingje sistemoje bei priskirty personalo
funkecijy vykdymas.

4. Pareigybés pavaldumas — specialistas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

_ _ I SKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zzemesnj kaip aukstesnjji iSsilavinima, jgyta iki 2009 m., ar specialyjj vidurinj
i8silavinima, jgyta iki 1995 mety;

5.2. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais civilinés buklés akty registravima,
personalo valdyma, valstybés tarnautojy registra, vietos savivaldos institucijy veikla;

5.3. gerai zinoti Dokumenty rengimo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.4. mokéti dirbti kompiuteriu (Microsoft Office programy paketu).

5 IIIVSKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
6.1. sudaro civilinés biiklés gimimo jrasus;
6.2. tvarko jstatymy nustatyta tvarka priskirtg registra ir uztikrina reguliary civilinés bukles
iraSy perdavima Gyventojy registro tarnybai, perduoda archyvinius duomenis;
6.3. vykdo uzsienio valstyb¢je gimusiy Lietuvos Respublikos pilieciy vaiky gimimo

apskaita;



2
6.4. i8duoda pagal Konvencijg jvairiomis kalbomis gimimo iSrasus i§ civilinés biiklés akty
iray;

6.5. registruoja gaunamus ir siun¢iamus rastus, gyventojy praSymus dél civilinés biiklés akty
jrasus liudijanciy iSrasy, kopijy, nuorasy iSdavimo, praSymus jregistruoti vaiko gimima;

6.6. vykdo susirasingjima su jstaigomis ir gyventojais civilinés biikles akty jrasus liudijanciy
iSrady, civilinés biklés akty irasy nuorasy ir kopijy iSdavimo klausimais;

6.7. vykdo gauty civilinés biklés akty jrasy kopijy, nuoraSy, archyvy ir teisésaugos
institucijy pazymy, uzsienio valstybiy civilinés metrikacijos jstaigy pagal teisines sutartis atsiysty
civilinés bukles akty jregistravimo liudijimy ir jy vertimy apskaita;

6.7. dalyvauja registruojant santuokas;

6.8. vykdo Metrikacijos ir gyvenamosios vietos deklaravimo informacinéje sistemoje
(MGVDIS) gauty praSymy nagrinéjima;

6.9. sudaro gimimo, santuokos sudarymo, santuokos nutraukimo, mirties, atkurty civilinés
buklés jrasy papildymo, pakeitimo, iStaisymo ijrasy abécélines rodykles;

6.10. sega dokumentus j bylas pagal patvirtintag dokumentacijos plang;

6.11. sudaro laikino saugojimo byly dokumenty naikinimo aktus;

6.12. rengia ir teikia jri§imui civilinés biiklés akty jrasus;

6.13. apdoroja su personalo valdymu susijusig informacija;

6.14. rengia teisés akty projektus dél komandiruo¢iy ir kitus su personalo valdymu

susijusius dokumentus;

6.15. tvarko valstybés tarnautojy duomenis Valstybés tarnautojy registre Valstybés tarnybos

valdymo informacinéje sistemoje;

6.16. vykdo kitas personalo administravimo veiklas;

6.17. tvarko valstybés tarnautojy pazymejimus (iSdavimas, naikinimas);

6.18. vykdo Sakiy rajono savivaldybés Neveiksniy asmeny biiklés perzitréjimo komisijos

atsakingojo sekretoriaus pareigas;

6.19. vykdo kitus nenuolatinio pobudzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius

pavedimus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE
7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:
7.1. uz Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty laikymasi, Siame pareigybés
aprasyme nurodyty funkcijy ir pareigy tinkamg vykdyma ir pavesty uzduociy atlikimg laiku;
7.2. uz netinkama pareigy vykdyma jstatymy nustatyta tvarka.
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