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KALVARIJOS SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
TEISES IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — vyriausiasis specialistas (IX lygmuo).
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

IT SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Administraciniy paslaugy teikimas.

III SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

4. Civilinés buklés akty registravimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

5. Apdoroja su administraciniy paslaugy teikimu susijusig informacijg arba prireikus
koordinuoja su paslaugy teikimu susijusios informacijos apdorojima.

6. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

7. Koordinuoja asmeny priémima ir aptarnavima.

8. Nagrinéja 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 nagrinéjima, rengia sprendimus
ir atsakymus arba prireikus koordinuoja sprendimy ir atsakymy rengima.

9. Organizuoja administraciniy paslaugy teikima arba prireikus koordinuoja paslaugy
teikimo organizavima.

10. Rengia ir teikia informacija su administraciniy paslaugy teikimu ir susijusiais
sudétingais klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos su paslaugy teikimu
susijusiais sudétingais klausimais rengima ir teikima.

11. Rengia ir teikia pasitlymus su administraciniy paslaugy teikimu susijusiais
klausimais.

12. 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.

13. Registruoja, apskaito, anuliuoja civilinés buklés aktus.

14. I8duoda civilinés buklés aktus patvirtinan¢ius dokumentus (iSrasus, nuorasus,



kopijas, pazymas).

15. Apskaito civilinés biiklés akty registravimo bylas ir organizuoja skyriaus
archyviniy dokumenty saugojima.

16. Organizuoja santuoky (iSkilmingy, jubiliejiniy) ceremonijas ir jose dalyvauja.

17. Skyriaus darbuotojy ligos, atostogy, komandiruotés ar kitais darbe nebuvimo
atvejais atlieka jy funkcijas.

18. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio su jstaigos veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

19. Issilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

19.1. i$silavinimas — aukstasis universitetinis i$silavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

19.2. studijy kryptis — socialinis darbas (arba);

19.3. studijy kryptis — teisé (arba);

19.4. studijy kryptis — vieSasis administravimas (arba);
arba:

19.5. i8silavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

19.6. darbo patirtis — administracinio darbo srityje;
19.7. darbo patirties trukmé — ne maziau kaip 1 metai.

20. Atitikimas kitiems reikalavimams:

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

21. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
21.1. vertés visuomenei kiirimas — 3;

21.2. organizuotumas — 3;

21.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

21.4. analize ir pagrindimas — 3;

21.5. komunikacija — 3.

22. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
22.1. informacijos valdymas — 3.

23. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
23.1. veiklos planavimas — 3;

23.2. dokumenty valdymas — 3.
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