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isakymu Nr. P11-173

TEISES IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Teisés ir civilinés metrikacijos skyriaus (toliau — skyrius) vyriausiasis specialistas yra
karjeros valstybés tarnautojas.

2.  Pareigybés lygis — A.

3. Pareigybées kategorija — 9.

1. PASKIRTIS

4. Skyriaus vyriausiojo specialisto pareigybé reikalinga vykdyti Jurbarko rajono
savivaldybei (toliau — savivaldybé) pavestg valstybés deleguotg funkcija — gyvenamosios vietos
deklaravimo duomeny ir gyvenamosios vietos neturiniy asmeny apskaitos duomeny tvarkyma
Jurbarko mieste, taip pat registruoti civilinés buklés aktus, dalyvauti iSkilmingy santuoky metu,
pavaduoti skyriaus vedéjo pavaduotoja jo atostogy bei kitais atvejais.

I11. VEIKLOS SRITIS

5. Specialioji veiklos sritis — vykdyti savivaldybei pavesta valstybés deleguota funkcijg —
gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny ir gyvenamosios vietos neturin¢iy asmeny apskaitos
duomeny tvarkyma Jurbarko mieste, registruoti civilinés biiklés aktus.

IV. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

6. Valstybés tarnautojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti aukstaji universitetinj socialiniy moksly studijy srities arba fiziniy moksly srities
statistikos ir informatikos krypties iSsilavinima;

6.2. turéti ne mazesne kaip 1 mety darbo patirtj vieSojo administravimo srityje.

6.3. mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS ,,Word“, MS , Excel”, MS
,»Outlook®, ,,Internet Explorer, teisés akty paieskos sistemomis, Lietuvos Repsublikos gyventojy
registro ir Gyventojy vietos deklaravimo informacinémis sistemomis;

6.4. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius valstybés tarnyba ir
vie$aj] administravima, vietos savivalda, civiling teisg, Seimos santykius, asmens duomeny teising
apsaugg, gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos gyvenamosios vietos deklaravimo jstatyma,
Gyvenamosios vietos tvarkymo taisykles, rastvedybos taisykles;

6.5. turéti reikalingy ziniy dirbti archyve bei ji tvarkyti;

6.6. mokéti analizuoti ir apibendrinti informacija, gebéti sklandziai déstyti mintis raStu ir
zodZiu.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Skyriaus vyriausiasis specialistas vykdo Sias funkcijas:



7.1. vykdo gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny ir gyvenamosios vietos neturinciy
asmeny apskaitos duomeny tvarkyma Jurbarko mieste siekiant jgyvendinti teisés akty reikalavimus;

7.2. 18duoda Jurbarko miesto gyventojams pazymas apie gyvenamosios vietos deklaravimag
tam, kad buty vykdomos gyvenamosios vietos deklaravimo funkcijos ir suteikta informacija pagal
kompetencija;

7.3. teikia gyvenamosios patalpos savininkams (bendratur¢iams) informacija apie asmenis,
deklaravusius gyvenama vietg jiems nuosavybés teise priklausanéiose gyvenamosiose patalpose;

7.4. i8duoda Jurbarko miesto gyventojams Lietuvos Respublikos gyvenamosios vietos
deklaravimo jstatyme nustatytus faktine padétj patvirtinanc¢ius dokumentus, i§skyrus atvejus, kai tai
pagal teisés aktus turi biiti patvirtinta kitais dokumentais;

7.5. teikia deklaravimo duomenis Gyventojy registrui bei atsako uz jy slaptuma tam, kad
bty uztikrintos gyvenamosios vietos deklaravimo funkcijos;

7.6. vykdo Gyventojy registrui teikiamy deklaravimo duomeny kontrolg ir uztikrina, kad jai
pateikty deklaracijy duomenys patekty j} Gyventojy registra;

7.7. kontroliuoja, kaip seniiinijy tarnautojai vykdo gyvenamosios vietos deklaravimo
funkcija bei padeda jiems Siame darbe siekiant uztikrinti teisés akty, reglamentuojanciy
gyvenamosios vietos deklaravima, jgyvendinima;

7.8. registruoja gimimus, mirtis, santuokas, iStuokas, dalyvauja registruojant iSkilmingas
santuokas tam, kad biity vykdoma savivaldybei jstatymu pavesta valstybiné funkcija;

7.9. dalyvauja darbo grupiy, komisijy veikloje ir pagal skyriaus kompetencijg teikia
reikalingg informacija bei pasitiilymus, reikalingus jgyvendinti Sioms daro grupéms ar komisijos
nustatytiems veiklos uzdaviniams;

7.10. pagal savo kompetencija ruosia pirkimo dokumenty technines uzduotis;

7.11. pavedus organizuoja ir atlieka prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus;

7.12. pavaduoja skyriaus pavaduotojg jo atostogy ir kitais atvejais, siekiant uztikrinti
tinkama skyriaus funkcijy vykdyma;

7.13. vykdo kitus su skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidZio pavedimus tam,
kad biity pasiekti savivaldybés strateginiai tikslai.

VI. PAVALDUMAS

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




