PATVIRTINTA
Moléty rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2026 m. balandzio 16 d. isakymu Nr. B7-66

MOLETU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS TEISES IR CIVILINES
METRIKACIJOS SKYRIAUS VEDEJO PAVADUOTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA
1. Pareigybés lygmuo — VII.

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

II SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Pagrindiné veiklos sritis — administraciniy paslaugy teikimas.

4. Papildomos veiklos sritys:

4.1. teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi prieziiira;

4.2. pagalba valstybés ar vietos valdzios sprendimus jigyvendinantiems asmenims, atliekant
jiems nustatytas funkcijas, iSskyrus vidaus administravimo funkcijas, kaip jos apibréztos VieSojo
administravimo jstatyme (atstovavimas teismuose ir (ar) iSankstinio gincy nagrin€jimo ne teismo

tvarka institucijose).

III SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindingés veiklos srities specializacija — civilinés metrikacijos funkcijos.

6. Papildomy veiklos sri¢iy specializacijos:

6.1. santuoky registravimas, gyvenamosios vietos deklaravimas, skyriuje saugomy civilinés
buklés akty jraSy isSrasy, kopijy iSdavimas, kity civilinés metrikacijos funkcijy vykdymas.

6.2. atstovauja jstaigos interesams teismuose bei kitose institucijose.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS



7. Istaigos vadovo pavedimu atstovauja istaigai santykiuose su kitomis jstaigomis,
organizacijomis bei fiziniais asmenimis.

8. Prireikus priima su skyriaus veikla susijusius sprendimus.

9. Prireikus valdo skyriaus zmogiSkuosius iSteklius teisés akty nustatyta tvarka.

10. Rengia ir teikia pasitilymus su skyriaus veikla susijusiais klausimais.

11. Uztikrina skyriaus veiklos vykdymui aktualios informacijos apdorojima.

12. Uztikrina skyriaus veikly vykdyma.

13. Uztikrina su skyriaus veikla susijusios informacijos rengimg ir teikima.

14. Uztikrina su skyriaus veikla susijusiy dokumenty rengima.

15. Organizuoja archyviniy dokumenty saugojima ir naudojima, tvarko ir perduoda
dokumentus valstybés archyvui.

16. Rengia teisés akty projektus, sutartis ir kitus dokumentus teisés klausimais, dalyvauja
Savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais ir administracijos direktoriaus jsakymais
sudarytose komisijose, darbo grupése ir rengia arba dalyvauja rengiant atitinkamus dokumentus.

17. Nagrinéja skundus, prasymus ir kitus dokumentus vidutinio sudétingumo klausimais dél
administraciniy paslaugy teikimo veikly vykdymo, rengia sprendimus ir atsakymus.

18. Vertina teisés akty projektus, sutartis ir kitus dokumentus teisés klausimais, rengia teisines
i$vadas.

19. Atstovauja jistaigos interesams teismuose ir kitose institucijose, istaigose bei
organizacijose arba prireikus koordinuoja atstovavimg jstaigos interesams teismuose ir kitose
institucijose, jstaigose bei organizacijose ir rengia susijusius dokumentus arba prireikus koordinuoja
susijusiy dokumenty rengima.

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

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

21. ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

21.1. i8silavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

21.2. studijy kryptis — teisé¢;

arba:

21.3. iSsilavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)

arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;



21.4. darbo patirtis — teisinio darbo;
21.5. darbo patirties trukme — 3 metai.
VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

22. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:

22.1. vertés visuomenei kiirimas — 4;

22.2. organizuotumas — 4;

22.3. patikimumas ir atsakingumas — 4;

22.4. analiz¢ ir pagrindimas — 4;

22.5. komunikacija — 4.

23. Vadybinés ir lyderystés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
23.1. strateginis poziris — 3;

23.2. veiklos valdymas — 3;

23.3. lyderysté — 3.

24. Specifiné kompetencija ir jos pakankamas lygis — orientacija j aptarnaujamg asmenj — 4.

25. Profesiné kompetencija ir jos pakankamas lygis — teisés iSmanymas — 4.




