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TEISES IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES
APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Teisés ir civilinés metrikacijos skyriaus (toliau — Skyrius) vedéjas yra karjeros valstybés
tarnautojas.

2. Pareigybés lygis — A.

3. Pareigybés kategorija — 13.

1. PASKIRTIS

4. Skyriaus ved¢jo pareigybé reikalinga vadovauti Skyriui, jgyvendinti Jurbarko rajono
savivaldybés (toliau — savivaldybé¢) administracijos personalo valdyma, uztikrinti, kad savivaldybés
tarybos sprendimai, mero potvarkiai, administracijos direktoriaus jsakymai nepriestarauty Lietuvos
Respublikos jstatymams, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimams, kitiems teisés aktams,
atstovauti savivaldybei ir savivaldybés administracijai teismuose, uztikrinti kity Skyriaus nuostatuose
numatyty funkcijy vykdyma.

I11. VEIKLOS SRITIS

5. Skyriaus vedéjas vykdo bendrosios veiklos srities — teisés, personalo valdymo, vieSyjy
pirkimy — funkcijas, ir specialiosios civilinés metrikacijos veiklos srities funkcijas.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

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

6.1. turéti aukstaj] universitetin] teisinj iSsilavinimg — teisés bakalauro ir teisés magistro
kvalifikacinius laipsnius arba teisininko profesinj kvalifikacinj laipsnj (vienpakopj teisinj
universitetinj i§silavinimg);

6.2. turéti ne mazesnj kaip 3 mety teisinio darbo staza ir 1 mety vadovaujancio darbo patirtj;

6.3. biiti susipaZings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais, vieS$gjj ir vidaus administravimg, vietos
savivalda ir savivaldybeés funkcijas, valstybés tarnyba, darbo santykiy reguliavima, vieSuyjy ir privaciy
juridiniy asmeny veikla, vieSyjy ir privaciy interesy derinimg bei kitas savivaldybés atliekamas
funkcijas;

6.4. gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus norminius teisés aktus;

6.5. gebéti savarankiskai atlikti uzduotis, greitai suvokti informacija ir rasti sprendimus,
nustatyti veiklos prioritetus, sisteminti ir analizuoti pateikta medZziaga, analitiSkai jvertinti ir
apibendrinti problemas, rengti argumentuotas i§vadas ir pasitlymus, norminius teisés aktus, iSmanyti
Teisés akty projekty rengimo rekomendacijas, Dokumenty rengimo taisykles, Lietuvos Respublikos
teiseklros pagrindy jstatymga.



6.6. gebéti planuoti ir organizuoti savo veikla, priimti sprendimus, sklandziai déstyti mintis
rastu ir zodziu;

6.7. mokeéti dirbti kompiuteriu pagal bazinius kompiuterinio rastingumo reikalavimus, mokéti
dirbti teisés akty ir kity dokumenty paieskos sistemomis (LITLEX, INFOLEX), reikiamomis
duomeny bazémis;

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Skyriaus vedéjas vykdo Sias funkcijas:

7.1. planuoja ir organizuoja Skyriaus darbg, jam vadovauja, nustato Skyriuje dirbantiems
valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, veiklos sritis, funkcijas ir
atsakomybe, kontroliuoja, kaip Skyriaus valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo
sutartis, vykdo pareigybiy apraSymuose nustatytas funkcijas, atlieka kitas uzduotis ir pavedimus;

7.2. rengia savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy, administracijos direktoriaus
isakymy projektus, esant reikalui, teikia i§vadas dél jy teisétumo, kad buty jgyvendinti jstatymy
reikalavimai;

7.3. derina ir vizuoja administracijos padaliniy ir j padalinius nejeinanciy vies$ojo
administravimo tarnautojy bei darbuotojy rengiamus savivaldybés tarybos sprendimus, mero
potvarkius, administracijos direktoriaus jsakymus ir kitus dokumentus;

7.4. rengia savivaldybés administracijos vidaus tvarkomuosius dokumentus, savivaldybeés
veiklai reikalingas sutartis, kad buity jgyvendinti savivaldybés administracijos strateginiai tikslai;

7.5. tikrina savivaldybés ir jos institucijy sudaromy sutarciy teisétuma;

7.6. konsultuoja savivaldybés valstybés tarnautojus ir darbuotojus, dirban¢ius pagal darbo
sutartis, teisiniais klausimais, susijusiais su jy pareigy atlikimu, informuoja apie naujai priimtus
istatymus, kitus teisés aktus, jy pakeitimus ir papildymus administracijos padaliniy vadovy
pasitarimuose, kad biity tinkamai organizuojamas savivaldybés administracijos darbas;

7.7. nuolat kelia kvalifikacijg, domisi nacionalinés teisés sistemos naujovémis, teismy
praktika;

7.8. atstovauja savivaldybeli ir savivaldybés administracijai teismuose;

7.9. pasiraso Skyriaus darbuotojy parengtus rastus ir kitus dokumentus, derina visy Skyriuje
parengty savivaldybés tarybos sprendimy, administracijos direktoriaus jsakymy projektus, ataskaitas,
informacija, rastus, teikiamy pasirasyti savivaldybés merui, savivaldybés administracijos direktoriui
projektus;

7.10. teisés akty nustatyta tvarka vertina Skyriaus valstybés tarnautojy tarnybing veikla, teikia
savivaldybés administracijos direktoriui pasiiilymus dél Skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirbanc¢iy pagal darbo sutartj, skatinimo, tarnybiniy ar drausminiy nuobaudy jiems skyrimo, jy
mokymo(-si) ir kvalifikacijos kélimo;

7.11. organizuoja konkursus (pretendenty atrankas) ir dalyvauja parenkant ir skiriant
savivaldybés administracijos valstybés tarnautojus ir savivaldybei pavaldZiy jstaigy ir jmoniy
vadovus;

7.12. yra Administracinés komisijos prie Jurbarko rajono tarybos narys, dalyvauja Peticijy
komisijos, o prireikus ir kity komisijy darbe, kad biity pasiekti savivaldybés administracijai iSkelti
uzdaviniai;

7.13. koordinuoja vieSyjy pirkimy veiklag savivaldybés administracijoje;

7.14. koordinuoja valstybés garantuojamos pirmingés teisinés pagalbos teikimg gyventojams;

7.15. uztikrina tinkama valstybiniy (valstybés perduoty savivaldybéms) funkcijy — civilinés
buklés akty registravimo bei gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny ir gyvenamosios vietos
neturin¢iy asmeny apskaitos duomeny tvarkymo — vykdyma,

7.16. vykdo nenuolatinio pobiidzio savivaldybés administracijos direktoriaus pavedimus,
neprieStaraujancius Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés aktams, kad buty pasiekti
savivaldybés administracijos strateginiai tikslai.



VI. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus savivaldybés administracijos direktoriui.

9. Skyriaus vedé¢jo tarnybiné veikla vertinama Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.

10. Uz savo pareigy neatlikimg ar netinkama atlikimg Skyriaus vedéjas atsako jstatymy
nustatyta tvarka.




