PATVIRTINTA
Moléty rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2026 m. liepos 27 d. isakymu Nr. B7-130

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

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA
1. Pareigybés lygmuo — IX.

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

II SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS
3. Pagrinding veiklos sritis — administraciniy paslaugy teikimas.
4. Papildoma veiklos sritis — pagalba valstybés ar vietos valdzig jgyvendinantiems asmenims
atliekant jiems nustatytas funkcijas, i§skyrus vidaus administravimo funkcijas, kaip jos apibréztos
VieSojo administravimo jstatyme (atstovavimas teismuose ir (ar) iSankstinio giny nagrin€jimo ne

teismo tvarka institucijose).

III SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindin¢ veiklos srities specializacija — teikia valstybés garantuojamg teising pagalba
Lietuvos Respublikos valstybés garantuojamos teisinés pagalbos jstatymo nustatyta tvarka.
6. Papildoma veiklos srities specializacija — atstovauja jstaigos interesams teismuose bei
kitose institucijose.
IV SKYRIUS
FUNKCIJOS
7. Atstovauja valstybeli, jstaigai nacionaliniuose teismuose ir gincy sprendimo institucijose
civilinése ir administracinése bylose, rengia procesinius dokumentus ir juos jteikia, dalyvauja

posédziuose ir jgyvendina kitas bylos Salies atstovo procesines teises.



8. Pateikia vykdyti istaigai iSduotus vykdomuosius dokumentus ir atstovauja jstaigai
vykdymo procese.

9. Rengia procesinius dokumentus ir atstovauja bylose, jgyvendinant regreso (atgreztinio
reikalavimo) teise 1§ uz zalg atsakingy asmeny arba prireikus koordinuoja procesiniy dokumenty
rengimg ir atstovavimag bylose, jgyvendinant regreso (atgr¢ztinio reikalavimo) teis¢ 1§ uz Zalg
atsakingy asmeny.

10. Rengia procesinius dokumentus priverstinai iSieSkoti teismo paskirtas jmokas arba
prireikus koordinuoja procesiniy dokumenty priverstinai iSieskoti teismo paskirtas jmokas rengima,
prireikus kreipiasi | teisésaugos institucijas dél vengimo sumokéti teismo paskirtg jmoka.

11. Nagringja prasymus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél administraciniy
paslaugy teikimo veikly vykdymo arba prireikus koordinuoja praSymy ir kity dokumenty sudétingais
klausimais dél paslaugy teikimo veikly vykdymo nagrin¢jima, rengia sprendimus ir atsakymus arba
prireikus koordinuoja sprendimy ir atsakymy rengimga.

12. Organizuoja administraciniy paslaugy teikimg arba prireikus koordinuoja paslaugy
teikimo organizavima.

13. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél administraciniy paslaugy
teikimo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty dél paslaugy
teikimo rengima.

14. Rengia teisés akty projektus, sutartis ir kitus su teisés klausimais susijusius dokumentus
arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty, sutarCiy ir kity su teisés klausimais susijusiy
dokumenty rengima.

15. Vertina teisés akty projektus, sutartis ir kitus su teisés klausimais susijusius dokumentus
arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty, sutaréiy ir kity su teisés klausimais susijusiy
dokumenty vertinimg, rengia teisines iSvadas arba prireikus koordinuoja teisiniy i§vady rengima.

16. Dalyvauja savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos
direktoriaus jsakymais sudarytose komisijose ir darbo grupése, rengia ar dalyvauja rengiant
atitinkamus dokumentus, konsultuoja priskirtos srities klausimais.

17. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio su strukttirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

18. ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:



18.1. iSsilavinimas — auks$tasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis
laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

18.2. studijy kryptis — teisé¢;

arba:

18.3. iSsilavinimas — auks$tasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis
laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

18.4. darbo patirtis — 1 mety teisinio darbo patirtis;

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

19. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:

19.1. vertés visuomenei kirimas — 3;

19.2. organizuotumas — 3;

19.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

19.4. analiz¢ ir pagrindimas — 4;

19.5. komunikacija — 3.

20. Specifiné kompetencija ir jos pakankamas lygis — informacijos valdymas — 3.

21. Profesiné kompetencija ir jos pakankamas lygis — teisé€s iSmanymas — 3.




