SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINAN CIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi éitgikos specialius reikalavimus:

3.1. tukti ne zemesnkaip auksji universitetin iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilyging iSsilavinimg arba auk$jj kolegin iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintiSsilavinimg;

3.2. luti susipazinusiam su civilis metrikacijos darbreglamentuojatiais teigs aktais;

3.3. iSmanyti Lietuvos Respublikgstatymus, Vyriausyds nutarimus ir kitus teés aktus,
susijusius su civilias hiklés akty registravimu, tvarkymu ir saugojimu;

3.4. mokti dirbti Microsoft Office programomis, dokumentaldymo sistemomis;

3.5. iSmanyti popierimi ir elektroniniy dokumendg rengimo, tvarkymo, apskaitos, valdymo
ir saugojimo taisykles;

3.6. geldti bendrauti su interesantais, sklandziai ir aiS#éstyti mintis Zodziu ir rastu;

3.7. mokti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti infoluija, savarankiskai planuoti bei
organizuoti savo bei priimamojo datb

SIAS PAREIGAS EINAN CIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sialecfjas:

4.1. registruoja civilias hiklés aktus (gimim, mirti, santuokos sudaryn santuokos
nutraukiny, jvaikinima, tévysts pripazinim, tévysts (motinysés) nustatym, tévystes
(motinyses) nugirgijima, vardo, pavares pakeitim);

4.2. jtraukia j apskai4 baznyios (konfesij) nustatyta tvarka sudarytas santuokas,
uzsienio valstybsejregistruotus ir patvirtintus civilis biklés aktus;

4.3. suraso iSvadas civilis hiklés akty jrag; pakeitimo, iStaisymo, papildymo, atkmo,
anuliavimo bylose;

4.4. tvirtina iSvadas civiligs hiklés akty jrag; pakeitimo, iStaisymo, aiikimo, anuliavimo
bylose, kaig suraso kitas atsakingas skyriaus darbuotojas;

4.5. iSduoda civilias hiklés akt; (gimimo, santuokos sudarymo, santuokos nutraukimo,
mirties, civilinés hiklés aktojraSo pakeitimo ar papildymajasus liudijagdius iSrasus, kopijas,
nuorasus, pazymas, patvirtidas kliaciy sudaryti santuak nebuvim, ir kitus Civilinés hiklés
akty registravimo taisykise nurodytus dokumentus;

4.6. kontroliuoja siuciamy ir gaunang dokumeni registravim skyriuje;

4.7. rengia ataskaitas apie civiiinhiklés akty jrad; sudarym Sverioniy rajone ir jas
teikia Teisingumo ministerijai;

4.8. rengia ataskaitas apie mirtiead; sudaryny Sverioniy rajone ir jas teikti Higienos
institutui;

4.9. veda skyriaus archyve saugpneivilinés hiklés akty jrag; knygy (metrikos,
baznytini), valgiaus, rajon ir seniinijy) apskai;

4.10. organizuoja civilies kiklés akty jrag; ir juos patvirtinadiy dokumeni saugojin;

4.11. teikia rajono gyventojams ir senijoms konsultacijas civilitis metrikacijos
klausimais, teikia pasiymus ¢l civilin és hiklés akty registravimo, tvarkymo ir saugojimo;

4.12. rengia ir teikia atsakymugyventoj; prasymus, kif civilinés metrikacijos skyt bei
jstaigy paklausimus, prireikus kreipiagi kompetentingagstaigas @ reikalingg dokumeng ir
duomem pateikimo;

4.13. priima praSymugegistruoti santuak

4.14. organizuoja santuokos registravimoykdkilmiy) ceremonijas (iSkilmingaplinka),
kai jos organizuojamos civileés metrikacijos jstaigos (skyriaus) patalpoje, taip pat atlieka
santuokos registravimo (kitiSkilmiy) ceremonijas, kai jos vykdomos kitose organizaviieiose
(norinciy susituokti asman pasirinktoje vietoje ar Teisingumo ministro patvitose Civilines
buklés akty registravimo taisyklj nurodytose vietose);



4.15. rengia dokumentus bei vykdo kitus skyriausiépe pavedimus pagal nustajyt
kompetenci;

4.16. uztikrina su darbu susijysduomemn konfidencialum ir jy naudojimy tik Siame
aprasyme nurodytfunkcijy vykdymo tikslams;

4.17. nuolat tikrina vardinelektroninio pasto&ute (vardas.pavarde@svencionys.lt);

4.18. darbo funkcijoms atlikti turi prieigprie Sy informaciniy sisteny ir iSoriniy
informaciny portaly:

4.18.1. dokumentvaldymo sistemos ,Kontora® (vartotojo tés;

4.18.2. Lietuvos Respublikos gyvenfaggistro informaciés sistemos (vartotojo tés);

4.18.3. Lietuvos Respublikos hipotekos registroinfacires sistemos (vartotojo tefs);

4.18.4. savivaldyss interneto svetaés www.svencionys.lt (duomernivedimo teiss).




