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PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIUS
VYRESNYSIS SPECIALISTAS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — vyresnysis specialistas (X lygmuo).
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Viesyjy paslaugy teikimo administravimas.

1 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

4. Civiliné metrikacija.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

5. Apdoroja su vieSyjy paslaugy teikimo administravimu susijusig informacija.
6. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

7. Nagrinéja praSymus ir kitus dokumentus vidutinio sudétingumo klausimais dél viesyjy
paslaugy teikimo administravimo veikly vykdymo, rengia sprendimus ir atsakymus.

8. Organizuoja viesyjy paslaugy teikimo administravima.
9. Priima ir aptarnauja asmenis.

10. Rengia ir teikia informacijg su vieSyjy paslaugy teikimo administravimu susijusiais
vidutinio sudétingumo klausimais.

11. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél viesyjy paslaugy teikimo
administravimo.

12. Registruoja gimima, tévystés pripazinima, tévystés (motinystés) nustatyma, nugincijima,
santuokos sudarymg, santuokos nutraukima, jvaikinimg, vardo, pavardés, tautybés
pakeitima, mirtj, jtraukia j apskaitg baznycCios (konfesijy) nustatyta tvarka sudarytas
santuokas, uzsienio valstyb¢je sudarytus civilinés biiklés aktus, papildo, pakeicia, iStaiso,
anuliuoja ir kt.

13. Organizuoja ir atlieka santuokuy, jy jubiliejy civilines apeigas;

Apdoroja praSymus dél civilinés biiklés akty jrasy papildymo, pakeitimo, iStaisymo,
anuliavimo, atkiirimo, vardo ir pavardés keitimo bei pateikia i§vadas.



14. Teikia Gyventojy registro tarnybai prie Vidaus reikaly ministerijos asmens civilinés
biiklés pakeitimo duomenis ir atsako uz asmens duomeny apsaugos i$saugojima.

15. Pavaduoja Skyriaus vedéja jam nesant darbe.

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

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

17. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

17.1. i8silavinimas — ne Zzemesnis kaip aukstasis koleginis i$silavinimas (profesinio bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

18. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
18.1. vertés visuomenei kiirimas — 2;

18.2. organizuotumas — 2;

18.3. patikimumas ir atsakingumas — 2;

18.4. analizé ir pagrindimas — 2,

18.5. komunikacija — 2.

19. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
19.1. informacijos valdymas — 2;

19.2. orientacija j aptarnaujamg asmenj — 2.

20. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
20.1. teisés iSmanymas — 2.
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