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KALVARIJOS SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL TEISES IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES
APRASYMO TVIRTINIMO

2022 m.kovo  d. Nr. Al-
Kalvarija

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 18 str. 1 d., 29 str. 8 d. 2 p.,
3p.:

I. Tvirtin u Teisés ir civilinés metrikacijos skyriaus vedéjo pareigybés aprasyma
(pridedama).

2. Nustatau Teisés ir civilinés metrikacijos skyriaus vedéjo pareigybei pareiginés algos
koeficientg 9.1.

3.Pripazjstunetekusiu galios Kalvarijos savivaldybés administracijos direktoriaus 2021
m. gruodzio 16 d. jsakymo Nr. A1-336 ,.Dé¢l Teisés ir civilinés metrikacijos skyriaus vedéjo
pareigybés apraSymo tvirtinimo* 1 punkta.

Sis jsakymas per viena ménesj nuo paskelbimo (jteikimo) dienos gali biti
skundZziamas Regiony apygardos administracinio teismo Kauno riimams (adresu: A. Mickeviciaus
g. 8A, LT-44312 Kaunas) Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos jstatymo nustatyta
tvarka.

Direktoriaus pavaduotojas,
einantis direktoriaus pareigas Karolis Babeckas

Parenge
Teisés ir civilinés metrikacijos skyriaus
vyriausioji specialisté

Biruté Gencerauskiené
2022-03-07



PATVIRTINTA

Kalvarijos savivaldybés administracijos
direktoriaus 2022 m. kovo  d. jsakymu
Nr.Al-

KALVARIJOS SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
TEISES IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS
VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — V pareigybés lygmuo.

2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus savivaldybés
administracijos direktoriui.

IT SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Teise.

4. Personalo valdymas.

5. Administraciniy paslaugy teikimas.

6. Viesyjy paslaugy teikimo administravimas.

7. Sprendimy jgyvendinimas.

I SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

8. Sprendzia teisines problemas savivaldybéje ir su jos veikla susijusiose institucijose,
kontroliuoja teisinj pagristumg rengiant sprendimy, jsakymy, potvarkiy projektus,
konsultuoja teisiniais klausimais.

9. Formuoja personalo valdymo politika, padeda jstaigos vadovui valdyti personala,
organizuoja zmogiskyjy istekliy plétrg ir dalyvauja formuojant savivaldybés organizacing
kultiira.

10. Registruoja civilinés biuklés aktus.

11. Teikia vieSasias paslaugas, susijusias su skyriaus kompetencija.

12. Organizuoja skyriaus darbg, skirsto uzduotis skyriaus darbuotojams, atlieka jy
vykdomy funkcijy kontrole.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

13. Istaigos vadovui pavedus atstovauja jstaigai santykiuose su kitomis jstaigomis,
organizacijomis bei fiziniais asmenimis.

14. Konsultuoja su struktiirinio padalinio veikla susijusiais klausimais.

15. Priima su struktiirinio padalinio veikla susijusius sprendimus.

16. Rengia ir teikia pasitilymus su struktiirinio padalinio veikla susijusiais klausimais.



17. Vadovauja strukturinio padalinio veiklos vykdymui aktualios informacijos
apdorojimui arba prireikus apdoroja struktiirinio padalinio veiklai vykdyti aktualig
informacija.

18. Vadovauja struktiirinio padalinio veikly vykdymui arba prireikus vykdo
struktiirinio padalinio veiklas.

19. Vadovauja su struktiirinio padalinio veikla susijusios informacijos rengimui ir
teikimui arba prireikus rengia ir teikia su struktiirinio padalinio veikla susijusig informacija.

20. Vadovauja su struktiirinio padalinio veikla susijusiy dokumenty rengimui arba
prireikus rengia su strukttirinio padalinio veikla susijusius dokumentus.

21. Valdo strukturinio padalinio zmogiskuosius isteklius teisés akty nustatyta tvarka.

22. Organizuoja ir atlieka vardyny, santuoky jubiliejy, santuoky registravimo
ceremonijas Skyriuje bei norinciy susituokti asmeny pasirinktose vietose.

23. Tvirtina pirminius ir kitus civilinés buklés akty jraSus, taip pat iSvadas dél vardo,
pavardeés pakeitimo, civilinés biiklés akty jrasy pakeitimo, papildymo, iStaisymo, anuliavimo,
atkiirimo.

24. Organizuoja teismo sprendimy vykdyma.
25. Dirba su valstybiniais registrais, kitomis informacinémis sistemomis.

26. Dalyvauja savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos
direktoriaus jsakymais sudaryty komisijy, darbo grupiy darbe.

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

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

28. ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

28.1. i8silavinimas — auksStasis universitetinis i$silavinimas (bakalauro kvalifikacinis
laipsnis) arba jam lygiaverté¢ aukstojo mokslo kvalifikacija;

28.2. studijy kryptis — teis¢ (arba);

29. Atitikimas kitiems reikalavimams:

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

30. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
30.1. vertés visuomenei kiirimas — 4;

30.2. organizuotumas — 4;

30.3. patikimumas ir atsakingumas — 4;

30.4. analizé ir pagrindimas — 4;

30.5. komunikacija — 4.

31. Vadybinés ir lyderystés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
31.1. strateginis poziiiris — 4;

31.2. veiklos valdymas — 4;

31.3. lyderyste — 4.

32. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:



32.1. kontrolés ir priezitiros proceso valdymas — 4.
33. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
33.1. korupcijos prevencija — 4.
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