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. priima ir registruoja prasymus iSduoti civien buklés akty (gimimo, santuokos
sudarymo, santuokos nutraukimo, mirties, ciedintuklés akto jrasSo pakeitimo ar papildymo)
jrasus liudijadius iSrasus, kopijas, nuorasus ir kitus Cinvdiniklés akty registravimo taisykise
nurodytus dokumentus;

4.2. suraSo civilias hiklés akty jrasus ir y duomenis elektroniniutiolu pateikia Lietuvos
Respublikos gyventgj registrui, atsako uz civilés hkiklés akt; jraSuose es&n duomenm
tvarkyma, apsaug, perdavim valstyles registrams;

4.3. pildo civilines kaklés akty jrad; akecélines rodykles, pakeigtar papildyy civilinés
buklés akty jrag; rodykles, civilires hiklés akty jragy registrus irjrasus liudijadiy iSrag
registracijos zurnalus;

4.4. tvarko iriformina civilinés kuklés akty jragy ir kity dokumeng ilgo ir nuolatinio
saugojimo bylas, tvarka japskaig, sudaro laikino saugojimo hykgrasus;

4.5. rengia ir iSduoda civilgs biklés akt jrasus liudijatius iSrasus, kopijas, nuorasus;

4.6. tikrina ar @ra kliaciy sudaryti santuakpagal Lietuvos Respublikos civilinio kodekso
3.12-3.17 straipsniuose nustatytas santuokos sombagyjygas ir, jeigu y néra, iSduoda pazymas,
patvirtinartias Klia¢iy sudaryti santuaknebuvim,

4.7. kontroliuoja uz civilias metrikacijos jstaigos (skyriaus) teikiamas paslaugas
Vyriausylkes nustatyto dydzio rinkliavos paimg ar jstatymuose nurodytais atvejais asmen
atleidimg nuo valstybs rinkliavos;

4.8. rengia skyriaus dokumentacijos plan

4.9. priziiri skyriaus archyve tvagk pagal patvirtih dokumentacijos plan tvarko ir
jformina dokument saugojimo bylas, pri#ri saugony dokumend fizine bikle;

4.10.jraSo ilgo ir nuolatinio saugojimo hylapyrasug elektronirg archyvo informacia
sistemy ir juos teikia derinti Vilniaus regioniniam val&igs archyvui;

4.11. atrenka dokumaent kuriy saugojimo terminas pasibagy bylas naikinti, rengia
atrinkty byly (dokumend) naikinimo aktus ir juos teikia derinti Vilniauggioniniam valstyks
archywvui;

4.12. vieSai skelbia apie praSymusgistruoti santuak atlieka santuak civilines apeigas
(pagal tradicijas ir paptus), padeda vykdyti santuokos registravimoy(kskilmiy) ceremonijas;

4.13. pagal skyriaus kompetencpriima interesantus, konsultuoja civis metrikacijos
klausimais, bendradarbiauja su kitais savivatdyladministracijos struitiniais padaliniais,
teismais ir kitomigstaigomis;



4.14. rengia atsakymuygprasymus, skundus, paklausimus;

4.15. prireikus vykdo kito skyriaus darbuotojo, igthrtio civilinés hiklés akty
registravimo funkcijas, kai jis negali eiti pargjg

4.16. uztikrina su darbu susijysduomemn konfidencialumg 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 prieag prie Sy informaciniy sisteny ir iSoriniy
informacini portal:

4.18.1. dokumentvaldymo sistemos ,Kontora® (vartotojo tésy;

4.18.2. Lietuvos Respublikos gyvenjaggistro informaciés sistemos (vartotojo tefs);

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

4.18.4. savivaldys interneto svetaés www.svencionys.lt (duomerivedimo teiss).




