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TEISES IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Teisés ir civilinés metrikacijos skyriaus vyriausiasis specialistas (toliau — vyriausiasis
specialistas) yra karjeros valstybés tarnautojas.

Il SKYRIUS
PASKIRTIS

2. Vyriausiojo specialisto pareigybé reikalinga uztikrinti efektyvy ir kokybiska
teisékiiros process, teisétumo laikymagsi Pakruojo rajono savivaldybés (toliau — savivaldybé)
institucijy veikloje, teisinémis priemonémis jgyvendinti savivaldybés administracijos uzdavinius ir
funkcijas, suteikti teising informacijg, pagal kompetencijg atstovauti savivaldybés interesams
teismuose.

111 SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo bendrosios veiklos srities — teisés ir
teisés akty projekty rengimo — funkcijas.
IV SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

4. Valstybés tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg socialiniy moksly studijy srities teisés
krypties iSsilavinima;

4.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybés garantuojamos teisinés pagalbos jstatymu,
Lietuvos Respublikos civiling, darbo, administracing teise, vietos savivalda, vieSaji
administravimg, valstybés tarnyba, vieSyjy pirkimy organizavimg reglamentuojanciais teis€s
aktais, iSmanyti teisés aktus, reguliuojancius santykius, susijusius su zemés valdymu, nuosavybés
teisiy atkiirimu j nekilnojamajj turta procesais ir jy praktiniu taikymu;

4.3. sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu, iSmanyti Dokumenty rengimo, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty derinimo tvarka bei teisés akty rengimo reikalavimus;

4.4. sugebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla; mokeéti valdyti, kaupti,
sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti i§vadas;

4.5. turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija;

4.6. tures atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, biitinus iSduodant leidima dirbti ar
susipazinti su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo zZyma Riboto naudojimo.

5 5 V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS



5. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. dalyvauja vieSojo administravimo procediirose (atlicka privalomus veiksmus
nagrinéjant praSymus bei priimant dél jy sprendimus);

5.2. savivaldybés administracijos direktoriaus ar skyriaus vedéjo pavedimu rengia
raginimus, pretenzijas, ieSkininius pareiSkimus, atsiliepimus ] ieSkinius, dublikus, triplikus,
apeliacinius ir kasacinius skundus teismams, atstovauja juose savivaldybés tarybai, merui,
administracijos direktoriui, administracijai ir gina jy interesus;

5.3. teikia pirming teising pagalbg rajono gyventojams ir kitiems fiziniams asmenims,
nurodytiems Lietuvos Respublikos valstybés garantuojamos teisinés pagalbos jstatyme;

5.4. padeda asmenims, kuriems reikalinga antriné teisin¢ pagalba, bei jiems pageidaujant,
suraSo praSyma dél antrinés teisinés pagalbos suteikimo, uzpildo meting pajamy ir turto deklaracija
antrinei teisinei pagalbai gauti;

5.5. rengia fiziniams asmenims, besikreipiantiems pirminés teisinés pagalbos, teisinio
pobiidZio dokumentus, skirtus valstybés ir savivaldybiy institucijoms;

5.6. esant jgaliojimams atstovauja savivaldybés administracijai, savivaldybei valstybinése ir
kitose institucijose;

5.7. dalyvauja savivaldybés tarybos, mero, administracijos direktoriaus sudaromy komisijy,
darbo grupiy veikloje, teikia joms i§vadas;

5.8. atlieka savivaldybés tarybos Etikos komisijos bei Antikorupcijos komisijos atsakingojo
sekretoriaus funkcijas;

5.9. organizuoja ir koordinuoja nusikalstamy veiky ir kity teisés pazeidimy prevencija
savivaldybés lygmeniu, Siai veiklai sutelkdamas savivaldybés teritorijoje veikiancias valstybés ir
savivaldybiy institucijas ir jstaigas, nevyriausybines ir verslo organizacijas, gyvenamyjy vietoviy
bendruomenes, vertina gyventojy saugumo biikle savivaldybéje;

5.10. ruoSia savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy, mero potvarkiy, tarybos
sprendimy projektus;

5.11. atlieka savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy, mero potvarkiy, tarybos
sprendimy stebésena;

5.12. teikia sitlymus skyriaus vedéjui norminiy teisés akty rengimo, pakeitimo, tikslinimo
klausimais;

5.13. tvarko savo vedamas bylas ir perduoda jas skyriaus archyvg tvarkanc¢iam specialistui;

5.14. gavus jgaliojimus pavaduoja skyriaus vedéjg ar kitus skyriaus darbuotojus;

5.15. vykdo kitus su skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio pavedimus tam,
kad bty jgyvendinti jstaigos strateginiai tikslai.

VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

6.  Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus Teisés ir civilinés
metrikacijos skyriaus vedéjui.
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