IV. SPECIAL US REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINAN CIAM VALSTYB ES
TARNAUTOJUI

6. Valstybs tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikibs specialius reikalavimus:

6.1. tuiti auksyjj universitetin arba jam prilygirg iSsilavinim;

6.2. tusti ne mazesgkaip trejy mety darbo patirt

6.3. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikessss aktus, reglamentuojéins civilinés hiklés
jrag; sudaryn ir apskaitym, asmens duomerieisire apsaug, vietos savivalgl, valstyles tarnyl,
dokument rengimy, ir kitus teigs aktus, reikalingus pareigy apraSyme nustatytoms funkcijoms
vykdyti;

6.4. modti dirbti ,Microsoft Office” programiniu paketu;

6.5. gedti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendi informacija ir rengti iSvadas;

6.6. sugeli savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikli Skyriaus darlp, operatyviai
priimti sprendimus pagal kompetencij

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYB ES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis vals/larnautojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. planuoja, organizuoja ir kontroliuojeyBaus veiky, uztikrina kokybiSk Skyriui pavesi
funkcijy vykdyma, teikiamy administraciny paslaug teisingum ir teisstuma;

7.2. kontroliuoja civilias hiklés akty registravim ir jtrauking | apskaig, beijrag; teisstuma;

7.3. priima prasymus santuokoms sudaryti;

7.4. organizuoja ir registruoja santuokayrible, kitose teiés aktiy nustatytose vietose ir
pataisos namuose;

7.5. patvirtina ir pasiraSo sudarytus sakiwgo santuokos nutraukimo, pakeitimo ir papildymo
jrasus, uztikrinay teisstumg;

7.6. tvirtina iSvadas ¢l civilinés hiklés akt jrag; iStaisymo, papildymo, atkimo ir
anuliavimo;

7.7. sudaro mirtiggasus ir apskaito Lietuvos Respublikos gilig mirusy uzsienyje, mirties
jrasus;

7.8. uztikrina civilias kuklés jrag; parengim nuolatiniam saugojimui iryj perdavim teises
akty nustatyta tvarka;

7.9. rengia vardo, pavésg] tautylés pakeitimo, civiligs kiklés jrad; atkirimo ir anuliavimo
bylas;

7.10. iSduoda savivaldgb gyventojams, santuokas registruojantiems uzsiemaistylese,
pazymas apieyjSeimire packt;;

7.11. veda grieztos atskaitonéghiudijimy blanly apskait, uztikrina j3 saugojina;

7.12. atlieka Metrikacijos paslauymformacires sistemos (MEPIS) kontkd funkcijas;

7.13. dalyvauja Savivaldyb biudzeto formavimo procese, teiké&y, reikaling; civilinés kiklés
akty jrag; registravimo funkcijoms atlikti, porejk pagal kompetengj atlieka Skyriui sking
asignaving naudojimo kontra;

7.14. teikia Skyriaus veiklos ataskaitasé®imki; nustatyta tvarka;

7.15. pildo ir pasiraso Skyriaus darbo lailipskaitos ziniaragstir kitus Skyriaus vardu
rengiamus dokumentus, tvirtina Skyriaus dokumdsaipijas;

7.16. rengia Skyriaus nuostatus ir Skyridaiduotoy pareigyby aprasymus, derina juos t&ss
akty nustatyta tvarka;

7.17. siekdamasertinti valstylgs tarnautaj tarnybires veiklos rezultatus bei kvalifikagij
vertina tiesiogiai pavaldgivalstyles tarnautaj tarnybire veikla teisss akty nustatyta tvarka;

7.18. priima asmenis, juos konsultuoja irgia atsakymugprasymus, paklausimus, skundus ir
pasiilymus pagal savo kompetengij



7.19. teikia informacij Savivaldylés interneto puslapiui Skyriaus veiklos klausimais;

7.20. pagal kompetengipicijuoja vieSuosius pirkimus, rengia vigg pirkimy dokumentus;

7.21. rengia Savivaldyb tarybos sprendigp Savivaldyles administracijos direktoriaus
jsakymy projektus savo kompetencijai priklaugens klausimais ir juos derina Administracijos
direktoriaus nustatyta tvarka;

7.22. paskirtas dalyvauja darbo ggupikomisijy veikloje, kad laty jgyvendinti Sioms darbo
grupems ar komisijoms suformuluoti uzdaviniai;

7.23. vykdo kitus su Skyriaus veikla susigs Savivaldybs administracijos direktoriaus
nenuolatinio pobidzio pavedimus tam, kadaty pasiekti Skyriaus uzdaviniai;

7.24. dalyvauja civili#gs saugos mokymuose ir priengse.



