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PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS CIVILINES
METRIKACIJOS SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES
APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

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

Il SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Pagrindiné veiklos sritis:

3.1. teisé.

4. Papildomos veiklos sritys:

4.1. administraciniy paslaugy teikimas;
4.2. dokumenty valdymas.

11 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindinés veiklos srities specializacija:

5.1. teikti teising pagalbg ir konsultuoti teisiniais klausimais.
6. Papildomy veiklos sri¢iy specializacija:

6.1. teikti pirming teising pagalbg;

6.2. kontroliuoti rengiamy teisés akty teisinj pagristuma.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

7. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

8. Nagringja skundus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél teisiniy veikly vykdymo
arba prireikus koordinuoja skundy ir kity dokumenty sudétingais klausimais dél teisiniy veikly
vykdymo nagrin¢jima, rengia atsakymus arba prireikus koordinuoja atsakymy rengima.

9. Rengia teisés akty projektus, sutartis ir kitus su teisés klausimais susijusius dokumentus
arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty, sutarciy ir kity su teisés klausimais susijusiy
dokumenty rengima.

10. Vertina teisés akty projektus, sutartis ir kitus su teisés klausimais susijusius dokumentus
arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty, sutarCiy ir kity su teisés klausimais susijusiy
dokumenty vertinima, rengia teisines iSvadas arba prireikus koordinuoja teisiniy i§vady rengima.

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

12. Teikia pasitlymus dél teisés akty projekty, sutarciy ir kity su teisés klausimais susijusiy
dokumenty nuostaty jgyvendinimo ar tobulinimo.

13. Rengia neigiamas iSvadas bylose dél civilinés biiklés akto jraSo papildymo, pakeitimo ar
1Staisymo, atkiirimo ar anuliavimo, vardo ir (ar) pavardés pakeitimo pateikti asmeniui ir teismui.



14. Nagrin¢ja 1§ uzsienio valstybiy gautus dokumentus, uZztikrinant teisétuma vykdant
civilinés buklés akty jrasy jtraukima j apskaita.

15. Teikia valstybés garantuojamag priming teising pagalba gyventojams.

16. Rengia prasymus dél mediacijos vykdymo, dél antrinés teisinés pagalbos teikimo, teikia
ataskaitas dél pirminés teisinés pagalbos teikimo.

17. Atstovauja Skyriui ir Socialinés paramos ir sveikatos skyriui teismuose, kitose jstaigose,
Jmongése ir organizacijose, taip pat santykiuose su fiziniais asmenimis.

18. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

19. ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

19.1. iSsilavinimas — auks$tasis universitetinis i$silavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

19.2. studijy kryptis — teisé.

arba:

19.3. issilavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (ne zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

19.4. darbo patirtis — teisés srityje;

19.5. darbo patirties trukmé — ne maziau kaip 1 metai.

20. Atitikimas kitiems reikalavimams:

20.1. gebéti dirbti su kompiuterinémis programomis.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

21. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
21.1. komunikacija — 4;

21.2. analiz¢ ir pagrindimas — 3;

21.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

21.4. organizuotumas — 3;

21.5. vertés visuomenei kiirimas — 3.

22. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
22.1. orientacija j aptarnaujamg asmenj — 3.

23. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
23.1. teisés iSmanymas — 3;

23.2. dokumenty valdymas — 3.
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