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CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS
. PAREIGYBE

1. Civilinés metrikacijos skyriaus specialistas yra priskirtas specialisty pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tvarko civilinés buklés akty jrasus ir rengia nuolatinio ir ilgalaikio
dokumenty saugojimo apyrasus.

4. Specialistas yra pavaldus Civilinés metrikacijos skyriaus vedéjui.

IL. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar specialyji vidurinj, jgytus iki 1995
mety;

5.2. iSmanyti teisés aktus, reglamentuojancius civilinés buklés akty registravima, iSmanyti
dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.3. gebéti kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir teikti
pasitilymus, sklandZiai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

5.4. mokéti dirbti kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook,
Internet Explorer.

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. iSduoda pakartotinius visy rusiy civilinés buiklés akty jrasy iSrasus, archyviniy akty jrasy
nuorasus;

6.2. atsako j gaunamus paklausimus dél pakartotiniy civilinés buklés akty jrasy iSrasy ir akty
iraSy nuorasy;

6.3. registruoja skyriuje gaunama korespondencija. Siuncéia pilie¢iy paklausimus dél
civilinés buklés akty jrasy nuorasy ir iSrasy j Lietuvos valstybés istorijos archyvus;

6.4. tvarko civilinés buklés akty registravimo, Civilinés buklés akty jraSy pakeitimo ir
papildymo, dokumenty, patvirtinanciy civilinés biuiklés akto jraso iSraso iSdavimg registra;

6.5. rengia nuolatinio ir ilgalaikio dokumenty saugojimo apyrasus;

6.6. ruosia TelSiy apskrities archyvui skyriuje sudarytus archyvinius dokumentus ir atsako
uz jy tvarkyma;

6.7. teikia pagal byly dokumentacijos plang nustatytus terminus Eksperty komisijai naikinti
atrinkty dokumenty apyrasus;

6.8. teikia pagal byly dokumentacijos plang ir nustatytus terminus Eksperty komisijai
nuraSyti techniskai sugadintus metriky liudijimus ir dalyvauja minétos komisijos darbe;

6.9. mety pradzioje sudaro civilinés buklés akty jraSy abécélines knygas;

6.10. vedéjo pavedimu sudaro gimimo, santuokos sudarymo, santuokos nutraukimo, mirties
jrasus, iSduoda civilinés biuiklés akty jraSy iSraSus, nuoraSus bei pazymas vaiko gimimo iSmokai
gauti;

6.11. tvarko dokumentus iskilmingy santuoky metu;



6.12. teikia informacijg Registry centrui apie asmens civilinés buklés akty jrasus ir asmeny
duomeny pasikeitima ir atsako uz asmens duomeny apsaugos i§saugojima;
6.13. vykdo kitus Civilinés metrikacijos skyriaus vedéjo pavedimus.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1. uz pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy ir uzduociy vykdyma Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka;

7.2.uz turimos informacijos sauguma ir konfidencialuma, suteiktos informacijos teisinguma;

7.3. dokumenty, reikalingy darbui atlikti, tvarkyma, naudojima ir saugojima.




