SPECIALUS REIKALAVIMAI

Darbuotojas, cinantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1. turéti ne zemesnj kaip aukStajj universitetinj iSsilavinimag su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstgjj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima;

2. biti susipazinusiam su civilinés metrikacijos darbg reglamentuojanciais teisés aktais;

3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
susijusius su civilinés biiklés akty registravimu, tvarkymu ir saugojimu;

4. moketi dirbti Microsoft Office programomis, dokumenty valdymo sistemomis;

5. iSmanyti popieriniy ir elektroniniy dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, valdymo ir
saugojimo taisykles;

6. gebéti bendrauti su interesantais, sklandziai ir aiskiai déstyti mintis zodZiu ir rastu;

7. mokeéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, savarankiSkai planuoti bei
organizuoti savo bei priimamojo darba.

FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

1. registruoja civilinés buklés aktus (gimima, mirtj, santuokos sudarymg, santuokos
nutraukima, jvaikinima, tévystes pripaZinima, tévystés (motinystés) nustatyma, tévystés (motinystes)
nuginc¢ijima, vardo, pavardés pakeitimg);

2. itraukia | apskaitg baznycios (konfesijy) nustatyta tvarka sudarytas santuokas, uzsienio
valstybése jregistruotus ir patvirtintus civilinés biklés aktus;

3. priima ir registruoja praSymus iSduoti civilinés biiklés akty (gimimo, santuokos sudarymo,
santuokos nutraukimo, mirties, civilinés buklés akto jraso pakeitimo ar papildymo) jrasus liudijancius
iSraSus, kopijas, nuoraSus ir kitus Civilinés buklés akty registravimo taisyklése nurodytus
dokumentus;

4. suraso civilinés buklés akty jraSus ir jy duomenis elektroniniu biidu pateikia Lietuvos
Respublikos gyventojy registrui, atsako uz civilinés buklés akty jrasuose esanciy duomeny tvarkyma,
apsauga, perdavima valstybés registrams;

5. pildo civilinés biiklés akty jrasy abécelines rodykles, pakeisty ar papildyty civilinés biiklés
akty jraSy rodykles, civilinés biiklés akty jrasy registrus ir jrasus liudijanc¢iy iSraSy registracijos
zurnalus;

6. tvarko ir jformina civilinés biiklés akty jrasy ir kity dokumenty ilgo ir nuolatinio
saugojimo bylas, tvarko jy apskaitg, sudaro laikino saugojimo byly saraSus;

7. rengia civilinés buklés akty jrasy liudijanc¢ius iSrasus, kopijas, nuorasus, tvirtina jy tikruma
ir iSduoda;

8. tikrina ar néra kliti¢iy sudaryti santuoka pagal Lietuvos Respublikos civilinio kodekso
3.12-3.17 straipsniuose nustatytas santuokos sudarymo sglygas ir, jeigu jy néra, rengia, pasiraso ir
iSduoda pazymas, patvirtinancias kliti¢iy sudaryti santuokg nebuvima;

9. kontroliuoja uz civilinés metrikacijos jstaigos (skyriaus) teikiamas paslaugas Vyriausybés
nustatyto dydzio rinkliavos paémimg ar jstatymuose nurodytais atvejais asmeny atleidimg nuo
valstybés rinkliavos;

10. rengia skyriaus dokumentacijos plana;

v —
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12. jraSo ilgo ir nuolatinio saugojimo byly apyrasus j elektroning archyvo informacing
sistema ir juos teikia derinti Vilniaus regioniniam valstybés archyvui;

13. atrenka dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaiggs, bylas naikinti, rengia atrinkty
byly (dokumenty) naikinimo aktus ir juos teikia derinti Vilniaus regioniniam valstybés archyvui;



14. atlieka santuoky civilines apeigas (pagal tradicijas ir paprocius), padeda vykdyti
santuokos registravimo (kity iSkilmiy) ceremonijas;

15. pagal skyriaus kompetencijg priima interesantus, konsultuoja civilinés metrikacijos
klausimais, bendradarbiauja su kitais savivaldybés administracijos strukttiriniais padaliniais, teismais
ir kitomis jstaigomis;

16. rengia atsakymus j praSymus, skundus, paklausimus;

17. prireikus vykdo kito skyriaus darbuotojo, atliekancio civilinés biiklés akty registravimo
funkecijas, kai jis negali eiti pareigy;

18. uztikrina su darbu susijusiy duomeny konfidencialumg ir jy naudojimg tik Siame
apraSyme nurodyty funkcijy vykdymo tikslams;

19. nuolat tikrina varding elektroninio pasto dézute (vardas.pavarde@svencionys.lt);

20. darbo funkcijoms atlikti turi prieigg prie iy informaciniy sistemy ir iSoriniy informaciniy
portaly:

20.1. dokumenty valdymo sistemos ,,Kontora“ (vartotojo teisés);

20.2. Lietuvos Respublikos gyventojy registro informacinés sistemos (vartotojo teisés);

20.3. Lietuvos Respublikos hipotekos registro informacinés sistemos (vartotojo teisés);

20.4. savivaldybés interneto svetainés www.svencionys.lt (duomeny jvedimo teisés).
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