PATVIRTINTA
Moléty rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2026 m. balandzio 16 d. jsakymu Nr. B7-65

MOLETU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS TEISES IR CIVILINES
METRIKACIJOS SKYRIAUS VYRESNIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — X.
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.
II SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Pagrindin¢ veiklos sritis — teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir
laikymosi priezitira.
4. Papildoma veiklos sritis — administraciniy paslaugy teikimas.
III SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindinés veiklos srities specializacija — santuoky registravimas, gyvenamosios vietos
deklaravimas, skyriuje saugomy civilinés buklés akty jrasy iSrasy, kopijy iSdavimas, kity civilinés
metrikacijos funkcijy vykdymas.

6. Papildoma veiklos srities specializacija — asmeny aptarnavimas, praSymy ir dokumenty
nagrin¢jimas, administraciniy paslaugy teikimo organizavimas ir su tuo susijusios informacijos

apdorojimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

7. Organizuoja administraciniy paslaugy teikimg.



8. Nagrin¢ja praSymus ir kitus dokumentus vidutinio sudétingumo klausimais dél
administraciniy paslaugy teikimo veikly vykdymo, rengia sprendimus ir atsakymus.

9. Priima ir aptarnauja asmenis.

10. Apdoroja su administraciniy paslaugy teikimu susijusig informacijg.

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

12. Nagrinéja skundus ir kitus dokumentus vidutinio sudétingumo klausimais dél teisés akty
ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi prieziiiros veikly vykdymo, rengia
atsakymus.

13. Atlieka teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi priezitiros
veiklas.

14. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dé¢l teisés akty ir
administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi prieziiiros.

15. Teikia valstybés garantuojamg teising pagalbg Lietuvos Respublikos valstybés
garantuojamos teisin€s pagalbos jstatymo nustatyta tvarka.

16. Dalyvauja Savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos
direktoriaus jsakymais sudarytose komisijose ir darbo grupése, rengia ar dalyvauja rengiant
atitinkamus dokumentus.

17. Registruoja santuokas, iSduoda pazymas apie deklaruota gyvenamaja vieta, skyriuje
saugomy civilinés biiklés akty jrasy iSrasus, kopijas bei vykdo kitas civilinés metrikacijos funkcijas.

18. Organizuoja archyviniy dokumenty saugojimg ir naudojimg, ruoSia ir perduoda
dokumentus valstybés archyvui.

19. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio su skyriaus veikla susijusius pavedimus.

20. Atlieka Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 24 straipsnio 1 dalyje nustatytas

funkcijas — eina Antikorupcijos komisijos atsakingojo sekretoriaus pareigas.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

21. I$silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:
21.1. i8silavinimas — aukstasis koleginis iSsilavinimas (profesinio bakalauro kvalifikacinis

laipsnis) arba jam lygiaverté aukStojo mokslo kvalifikacija;

VI SKYRIUS



KOMPETENCIJOS

22. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:

22.1. vertés visuomenei kiirimas — 2;

22.2. organizuotumas — 2;

22.3. patikimumas ir atsakingumas — 2;

22.4. analizé ir pagrindimas — 3;

22.5. komunikacija — 3.

23. Specifiné kompetencija ir jos pakankamas lygis — orientacija j aptarnaujamg asmenj — 2.

24. Profesiné kompetencija ir jos pakankamas lygis — veiklos planavimas — 2.




