PATVIRTINTA

Jurbarko rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus
2016 m. kovo 9 d.

jsakymu Nr. P11-174

TEISES IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS
VYRESNIOJO INSPEKTORIAUS PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Teisés ir civilinés metrikacijos skyriaus (toliau — skyrius) vyresnysis inspektorius yra
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.
2. Tarnybinio atlyginimo koeficientas — 11.50 (bazinés ménesinés algos dydziy).

Il. PASKIRTIS

2. Vyresniojo inspektoriaus pareigybé reikalinga vykdyti valstybés deleguotas
funkcijas, sudarant civilinés buklés akty jraSus, organizuoti dokumenty sisteminima ir jy saugojima.

I11. VEIKLOS SRITIS

3. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo funkcijas specialioje civilinés metrikacijos
veiklos srityje.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

4. Vyresnysis inspektorius turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. turéti auksta)) arba aukstesnjjj arba jam prilygintg iSsilavinima;

4.2. I8Smanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus vietos savivaldos, Seimos teisés,
civilinés biiklés akty registravimo ir su tuo susijusiose srityse, taip pat reglamentuojancius dokumenty
tvarkyma ir apskaita, dokumenty rengima ir jforminima;

4.3. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

4.4. moketi dirbti kompiuteriu (MS Office programy paketu, teisés akty paieSkos
sistemomis).

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo funkcijas:

5.1. registruoja gimima, mirtj, santuokos sudaryma, santuokos nutraukima, jvaikinima,
tévystés pripazinimg, tévystés (motinystés) nustatyma, nuginijima, vardo, pavardés ar tautybés
pakeitima;

5.2. taiso visuose civilinés buklés akty jraSuose padarytas klaidas ir iSduoda naujus
liudijimus;

5.3. jtraukia ] apskaitg baznycios (konfesijy) nustatyta tvarka ir uzsienio valstybéje
sudarytas santuokas, uZzsienio valstybéje gimusiy vaiky gimimus, uzsienio valstybéje nutrauktas
santuokas;



5.4. konsultuoja gyventojus skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais, nagrinéja
prasymus, skundus, pareiskimus, rengia atsakymy projektus;

5.5. rengia dokumentus dél vardo, pavardés ir tautybés pakeitimo civilinés biiklés
jrasuose ir teikia iSvadas klaidingiems civilinés biiklés akty jrasams iStaisyti;

5.6. vykdo grieztos atskaitomybés dokumenty apskaitg ir iSdavima;

5.7. teikia savivaldybés interneto svetainei informacijg apie civilinés buklés akty jrasy
registravimo veikla, esant reikalui jg keicia;

5.8. dalyvauja i8kilminguose santuokos ir gimimo registravimo ceremonialuose;

5.9. tvarko jstatymais priskirtus registrus ir duomenis teikia valstybés registrams;

5.10. nustatyta tvarka teikia ataskaitas kompetentingoms institucijoms;

5.11. sudaro skyriaus dokumentacijos plang, nuolatinio ir ilgo saugojimo byly apyrasus,
tvarko skyriaus archyva, tinkamai saugo ir naudoja archyvinius dokumentus civilinés biklés akty
JraSy registravimo srityje;

5.12. pavaduoja darbuotojus civilinei metrikacijai jy atostogy, komandiruociy,
nedarbingumo ar kitais nebuvimo darbe laikotarpiais;

5.13. vykdo su skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobudzio skyriaus vedéjo
pavedimus, kad bty pasiekti skyriaus tikslai ir jgyvendinti uzdaviniai.

VI. PAVALDUMAS

6. Vyresnysis inspektorius tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.




