PATVIRTINTA

Pakruojo rajono savivaldybés administracijos
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isakymu Nr. AP-

TEISES IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

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

Il SKYRIUS
PASKIRTIS

2. Vyriausiojo specialisto pareigybé reikalinga dokumentams dél licencijy, leidimy
iSdavimo (nutraukimo, tikslinimo, pratesimo, panaikinimo) parengti bei su tuo susijusiai apskaitai
vesti, Pakruojo rajono savivaldybés (toliau — savivaldybé) ir savivaldybés administracijos
pasiraSomy sutar¢iy sisteminimui, savivaldybés tarybos sprendimy, savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymy projekty rengimui.

111 SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo bendrosios veiklos srities —
dokumenty valdymo ir specialiosios veiklos srities — licencijavimo — funkcijas.

IV SKYRIUS ) .
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

4. Valstybés tarnautojas, einantis S$ias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

4.1. turéti aukstaji universitetinj arba aukstaji koleginj i$silavinimg ir 1 mety darbo patirtj
vie$ojo administravimo srityje;

4.2. gerai iSmanyti ir mokeéti savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos jstatymuose,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimuose, Europos Sajungos teisés aktuose ir kituose teisés
aktuose, reglamentuojanciuose valstybés tarnyba, vietos savivalda, vie$aji administravima,
nustatytas teisés akty normas;

4.3. sklandZiai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

4.4. sugebeti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla;

4.5. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas;

4.6. iSmanyti Dokumenty rengimo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty
derinimo tvarka bei teisés akty rengimo reikalavimus;

4.7. mokéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

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



5.1. ruoSia dokumentus ir kita medziaga dél licencijy verstis mazmenine prekyba
alkoholiniais gérimais, tabako gaminiais savivaldyb¢je iSdavimo (pratgsimo, sustabdymo,
panaikinimo), kaupia ir perregistruoja iy licencijy duomenis nustatyta tvarka;

5.2. ruosia dokumentus ir kita medziaga dél licencijy keliy transporto veiklai vykdyti,
leidimy vezti keleivius reguliaraus susisiekimo keleiviy transporto marsrutalis isdavimo (pratgsimo,
sustabdymo, panaikinimo), keleiviy vezimo sutartis, kaupia ir tvarko su tuo susijusius duomenis;

5.3. rengia dokumentus, reikalingus vietiniy rinkliavy, prekyvie¢iy mokes¢iams, jmokoms
uz verslo liudijimus nustatymui, savivaldybés tarybos sprendimy projektus;

5.4. nustatyta tvarka rengia taisykles ir kitus dokumentus prekybos klausimais;

5.5. ruoSia savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymus dél licencijy verstis
mazmenine prekyba alkoholiniais gérimais, tabako gaminiais i§davimo (panaikinimo, patikslinimo,
papildymo, jy galiojimo sustabdymo), kaupia ir tvarko su tuo susijusius dokumentus;

5.6. registruoja iSduotas licencijas, jy papildyma, patikslinimg, panaikinimg nustatyty formy
Zzurnaluose;

5.7. tvarko informacing sistemg ,,Vintra®, Licencijy informacing sistemg;

5.8. teikia skyriaus Informaciniy technologijy poskyrio specialistams paskelbti atnaujintg
informacija apie savivaldybés administracijos iSduodamus leidimus ir licencijas savivaldybés
svetaingje www.pakruojis.lt;

5.9. teikia atnaujintg informacijg apie savivaldybés administracijos i§duodamus leidimus ir
licencijas V3] ,,Versli Lietuva®;

5.10. registruoja ir sistemina savivaldybés ir savivaldybés administracijos pasiraSomas
sutartis;

5.11. registruoja savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymus tvarkomosios veiklos
klausimais;

5.12. pildo savivaldybés administracijos darbo laiko apskaitos ziniara$cius;

5.13. ruosia atitinkamus dokumentus dél savivaldybés senitinai¢iy rinkimy;

5.14. tvarko skyriaus archyva;

5.15. rengia Pakruojo rajono nevyriausybiniy organizacijy rémimo programg, konsultuoja
organizacijy atstovus ir organizuoja Nevyriausybiniy organizacijy projekty konkursus;

5.16. tvarko ir teikia teisés akty nustatyta tvarka duomenis Valstybinio socialinio draudimo
fondo valdybos Siauliy skyriaus Pakruojo poskyriui;

5.17. nagrinéja duomeny subjekty praSymus ir rengia atsakymus j juos;

5.18. vykdo kitus su skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobudzio savivaldybés
administracijos direktoriaus, skyriaus vedé€jo pavedimus tam, kad biity jgyvendinti jstaigos
strateginiai tikslai;

5.19. pavaduoja kita skyriaus vyriausigjj specialista jo nesant (laikino nedarbingumo,
atostogy, komandiruociy ir kt. metu).

VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

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

Susipazinau

(Parasas)

(Vardas, pavard¢)

(Data)


http://www.pakruojis.lt/

