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	PATVIRTINTA

	
	Šilalės rajono savivaldybės administracijos

	
	direktoriaus 2021 m. lapkričio 17 d. įsakymu

	
	Nr. DĮV-1184 

	

	ŠILALĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS

	TEISĖS, PERSONALO IR CIVILINĖS METRIKACIJOS SKYRIAUS

	VYRIAUSIOJO SPECIALISTO

	PAREIGYBĖS APRAŠYMAS



	

	
	
	
	
	

	
		I SKYRIUS
PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

	1. Pareigybės lygmuo – IX pareigybės lygmuo.

	2. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedėjui.




	
	
	
	
	

	
		II SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS0

	3. Pagrindinė veiklos sritis:0

		3.1. teisė.




	4. Papildoma (-os) veiklos sritis (-ys):0

		4.1. administracinių paslaugų teikimas.







	
	
	
	
	

	
		III SKYRIUS
PAREIGYBĖS SPECIALIZACIJA0

	5. Pagrindinės veiklos srities specializacija:0

		5.1. Sprendimų priėmimas ir įgyvendinimas.




	6. Papildomos (-ų) veiklos srities (-čių) specializacija:0

		6.1. Paslaugų teikimas gyventojams.







	
	
	
	
	

	
	
		IV SKYRIUS
FUNKCIJOS




	
	
	
	
	

	
		7. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

	8. Apdoroja su teisės klausimais susijusią informaciją arba prireikus koordinuoja su teisės klausimais susijusios informacijos apdorojimą.

	9. Atlieka teisės aktų ir kitų su teisės klausimais susijusių dokumentų nuostatų įgyvendinimo stebėseną, analizę ir vertinimą arba prireikus koordinuoja teisės aktų ir kitų su teisės klausimais susijusių dokumentų nuostatų įgyvendinimo stebėseną, analizę ir vertinimą.

	10. Nagrinėja skundus ir kitus dokumentus sudėtingais klausimais dėl teisinių veiklų vykdymo arba prireikus koordinuoja skundų ir kitų dokumentų sudėtingais klausimais dėl teisinių veiklų vykdymo nagrinėjimą, rengia atsakymus arba prireikus koordinuoja atsakymų rengimą.

	11. Rengia teisės aktų projektus, sutartis ir kitus su teisės klausimais susijusius dokumentus arba prireikus koordinuoja teisės aktų projektų, sutarčių ir kitų su teisės klausimais susijusių dokumentų rengimą.

	12. Teikia pasiūlymus dėl teisės aktų projektų, sutarčių ir kitų su teisės klausimais susijusių dokumentų nuostatų įgyvendinimo ar tobulinimo.

	13. Koordinuoja asmenų priėmimą ir aptarnavimą.

	14. Nagrinėja prašymus ir kitus dokumentus sudėtingais klausimais dėl administracinių paslaugų teikimo veiklų vykdymo arba prireikus koordinuoja prašymų ir kitų dokumentų sudėtingais klausimais dėl paslaugų teikimo veiklų vykdymo nagrinėjimą, rengia sprendimus ir atsakymus arba prireikus koordinuoja sprendimų ir atsakymų rengimą.

	15. Organizuoja administracinių paslaugų teikimą arba prireikus koordinuoja paslaugų teikimo organizavimą.

	16. Rengia ir teikia pasiūlymus su administracinių paslaugų teikimu susijusiais klausimais.

	17. Rengia teisės aktų projektus ir kitus susijusius dokumentus dėl administracinių paslaugų teikimo arba prireikus koordinuoja teisės aktų projektų ir kitų susijusių dokumentų dėl paslaugų teikimo rengimą.

	18. Rengia ir teikia informaciją su administracinių paslaugų teikimu ir susijusiais sudėtingais klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos su paslaugų teikimu susijusiais sudėtingais klausimais rengimą ir teikimą.

	19. Apdoroja su administracinių paslaugų teikimu susijusią informaciją arba prireikus koordinuoja su paslaugų teikimu susijusios informacijos apdorojimą.




	
	
	
	
	

	
		20. Įgyvendina valstybės politiką civilinės būklės aktų sudarymo, registravimo, išdavimo, keitimo, papildymo, ištaisymo, anuliavimo ir kitais klausimais; tvirtina civilinės būklės aktų įrašų ištaisymo, papildymo, pakeitimo, anuliavimo ir atkūrimo bylų išvadas; rengia metinės ataskaitas ir jas teikia Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijai, VĮ Registrų centrui.

	21. Priima prašymus registruoti santuoką, supažindina su santuokos sudarymo sąlygomis, sutuoktinių teisėmis ir pareigomis; organizuoja santuokos ceremonijas skyriuje ar kitoje besituokiančiųjų pasirinktoje vietoje; apskaito bažnyčios (konfesijų) nustatyta tvarka, užsienio valstybėje sudarytas santuokas, santuokos nutraukimą, gimimus, mirtis; išduoda pažymas.

	22. Priima prašymus, juos nagrinėja ir sprendžia klausimus dėl leidimo sutrumpinti vieno mėnesio terminą santuokai įregistruoti, civilinės būklės įrašų sudarymo, ištaisymo, papildymo, pakeitimo, anuliavimo ir atkūrimo, civilinę būklę liudijančių išrašų išdavimo, vardo ir (ar) pavardės pakeitimo bei teikia išvadas tvirtinti  Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijai pagal kompetenciją.

	23. Išduoda pažymas, patvirtinančias kliūčių santuokai sudaryti nebuvimą; kontroliuoja, kad už teikiamas paslaugas būtų sumokėta Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatyto dydžio rinkliava.

	24. Bendradarbiauja su kitomis civilinės metrikacijos įstaigomis ir Lietuvos valstybės istorijos archyvu dėl civilinės būklės akto įrašų kopijų ar pažymų išdavimo (gavimo).

	25. Priima ir konsultuoja rajono gyventojus civilinės būklės aktų įrašų sudarymo klausimais, šeimos teisės įstatymų taikymo klausimais savo kompetencijos ribose.




	
	
	
	
	

	
		26. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su struktūrinio padalinio veikla susijusius pavedimus.




	
	
	
	
	

	
	
	
		V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

	27. Išsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:0

			27.1. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija; 

	27.2. studijų kryptis – teisė;

	arba:




		27.3. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija; 

	27.4. darbo patirtis – teisinio darbo patirtis;

	27.5. darbo patirties trukmė – 1 metai. 










	
	
	
	
	

	
	
	
		VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

	28. Bendrosios kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0

		28.1. vertės visuomenei kūrimas – 3;

	28.2. organizuotumas – 3;

	28.3. patikimumas ir atsakingumas – 3;

	28.4. analizė ir pagrindimas – 4;

	28.5. komunikacija – 3.




	29. Specifinės kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0

		29.1. orientacija į aptarnaujamą asmenį – 3.




	30. Profesinės kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0

		30.1. informacinių technologijų valdymas – 3;

	30.2. teisės išmanymas – 3.
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