PATVIRTINTA

Pakruojo rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus

2020 m. d.
jsakymu Nr. AP-

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

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — vyriausiasis specialistas (I1X lygmuo).

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

I SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Pagrindiné veiklos sritis:

3.1. teise.

4. Papildoma (-0s) veiklos sritis (-ys):
4.1. dokumenty valdymas.

1 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindinés veiklos srities specializacija:
5.1. teisés akty projekty rengimas, teisiné pagalba, jstaigos atstovavimas teismuose.
6. Papildomos (-y) veiklos srities (-¢iy) specializacija:

6.1. viesasis administravimas, savivaldos teisiy jgyvendinimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

7. Apdoroja su teisés klausimais susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja su teises
klausimais susijusios informacijos apdorojima.

8. Atlieka teises akty ir kity su teisés klausimais susijusiy dokumenty nuostaty
igyvendinimo stebésena, analize ir vertinimg arba prireikus koordinuoja teisés akty ir kity su teisés
klausimais susijusiy dokumenty nuostaty jgyvendinimo stebésena, analizg ir vertinimg.

9. Atstovauja jstaigos interesams teismuose ir kitose institucijose, jstaigose 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.

10. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

11. Nagrin¢ja skundus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél teisiniy veikly
vykdymo arba prireikus koordinuoja skundy ir kity dokumenty sudétingais klausimais dél teisiniy



veikly vykdymo nagrinéjima, rengia atsakymus arba prireikus koordinuoja atsakymy rengima.

12. Rengia ir teikia su sudétingais teisés klausimais susijusig informacijg arba prireikus
koordinuoja su sudétingais teisés klausimais susijusios informacijos rengima ir teikima.

13. Rengia 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 rengima.

14. Teikia pasitilymus dél teisés akty projekty, sutaréiy ir kity su teisés klausimais
susijusiy dokumenty nuostaty jgyvendinimo ar tobulinimo.

15. Vertina 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 vertinimg, rengia teisines iSvadas arba prireikus koordinuoja teisiniy iSvady
rengima.

16. Administruoja dokumentus arba prireikus koordinuoja dokumenty administravima.

17. Apdoroja su dokumenty valdymu susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja su
dokumenty valdymu susijusios informacijos apdorojimg.

18. Prizitiri teisés akty ir kity susijusiy dokumenty dél dokumenty valdymo nuostaty
vykdyma arba prireikus koordinuoja teisés akty ir kity susijusiy dokumenty dél dokumenty
valdymo nuostaty vykdymo priezitirg.

19. I apskaitg jtraukia bylas arba prireikus koordinuoja byly apskaitg.

20. Rengia ir teikia informacijg su dokumenty valdymu susijusiais sudétingais klausimais

arba prireikus koordinuoja informacijos su dokumenty valdymu susijusiais sudétingais klausimais
rengimg ir teikima.

21. Teikia teising pagalbg rajono gyventojams ir kitiems fiziniams asmenims, nurodytiems
Lietuvos Respublikos valstybés garantuojamos teisinés pagalbos jstatyme.

22. Pagal kompetencija pradeda administraciniy nusizengimy teiseng, atlicka
administraciniy nusizengimy tyrimg ir suraSo administracinio nusizengimo protokolus, nagrinéja
administraciniy nusizengimy bylas.

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

24. Atlicka Pakruojo rajono savivaldybés tarybos Etikos komisijos bei Antikorupcijos
komisijos atsakingojo sekretoriaus funkcijas.

25. Skelbia teisés aktus teisés akty registre (TAR) ir Lietuvos Respublikos Seimo teisés
akty informacingje sistemoje (TAIS).

26. Gavus jgaliojimus pavaduoja Teisés ir civilinés metrikacijos skyriaus ved¢ja ar kitus
skyriaus darbuotojus.

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

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

28. Issilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

28.1. iSsilavinimas — ne Zemesnis kaip aukStasis koleginis iSsilavinimas (profesinio
bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

28.2. studijy kryptis — teise;



29. Atitikimas kitiems reikalavimams:

29.1. gebeti dirbti su kompiuterinémis programomis.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

30. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
30.1. komunikacija — 4;

30.2. analiz¢ ir pagrindimas — 4;

30.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

30.4. organizuotumas — 3;

30.5. vertés visuomenei kiirimas — 3.

31. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
31.1. orientacija j aptarnaujamg asmenj — 3.

32. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
32.1. dokumenty valdymas — 3;

32.2. teisés iSmanymas — 3.
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