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SIRVINTU RAJONO SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL TEISES, PERSONALO IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS SPECIALISTO
(TEISININKO) PAREIGYBES STEIGIMO IR PAREIGYBES APRASYMO
PATVIRTINIMO

2023 m. spalio  d. Nr.
Sirvintos

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 34 straipsnio 6 dalies 2 ir
3 punktais, Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy, iSskyrus mokytojus, pareigybiy aprasymo
metodika, patvirtinta Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro 2017 m. balandZio
12 d. jsakymu Nr. A1-177 ,,D¢l Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy, iSskyrus mokytojus,
pareigybiy apraS§ymo metodikos patvirtinimo**:

1. N aikin u Sirvinty rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2018 m. liepos 4 d.
jsakymo Nr. 9-564 ,.Dél Vaiko teisiy apsaugos skyriaus vyriausiojo specialisto (pareigybes lygis —
A, pareigybés kategorija — 9) panaikinimo ir Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus
vyriausiojo specialisto (pareigybés lygis — A, pareigybés kategorija — 10) pareigybés jsteigimo* 3
punktu jsteigta pareigybe.

2.Pripazjstu netekusiu galios Sirvinty rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
2023 m. rugs¢jo 19 d. jsakymo Nr. 9-590 ,,D¢l Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus
vyriausiojo specialisto pareigybés apraSymo patvirtinimo* 1 punkta.

3.Steigiu Sirvinty rajono savivaldybés administracijos Teisés, personalo ir civilinés
metrikacijos skyriaus specialisto (teisininko) pareigybe (lygis — A2).

4. Tvirtinu Sirvinty rajono savivaldybés administracijos Teisés, personalo ir civilinés
metrikacijos skyriaus specialisto (teisininko) pareigybés aprasyma (pridedama).

Sis jsakymas gali biiti skundziamas Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos
Istatymo nustatyta tvarka.

Administracijos direktoré Ingrida Baltusyté
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PATVIRTINTA

Sirvinty rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus
2023 m. spalio d. jsakymu Nr.

PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus specialistas (teisininkas) yra
specialistas.
2. Pareigybés lygis — A2.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti aukstaj] universitetinj arba jam prilygintg socialiniy moksly studijy srities teisés
studijy kryp¢iy grupés iSsilavinimg (teisés bakalauro ir (ar) teisés magistro arba universitetiniy
vientisyjy studijy magistro kvalifikacinis laipsnj);

3.2. buti susipazinusiam ir iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius vietos savivalda, darbo santykiy
reguliavima, civiling teise, administracing teisena;

3.3. iSmanyti Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles,
Teisés akty projekty rengimo rekomendacijas, jas gebéti praktiSkai taikyti;

3.4. gebeéti dirbti ,,Microsoft Office* programy paketu.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. rengia ir tobulina Sirvinty rajono savivaldybés administracijos (toliau — Administracija)
veiklos organizavimo dokumenty (jsakymy, sprendimy, vidaus tvarkos aprasy ir taisykliy, kity
dokumenty) projektus, uztikrina, kad jie atitikty teisinés technikos ir teisés akty reikalavimus;

4.2. periodiskai kas savaite seka ir informuoja atsakingus Administracijos darbuotojus apie
naujai priimtus su Administracijos veikla susijusius norminius teisé€s aktus ar pateiktus svarbiausiy
su Administracijos veikla susijusiy norminius teisés akty projektus, nustatyta tvarka uztikrina
suinteresuoty asmeny supazindinimg su norminiais teis€s aktais;

4.3. atstovauja Administracijai jvairiy lygiy bei kompetencijos teismuose, atlieka
atstovaujamojo vardu procesinius veiksmus;

4.4. rengia ieskinius, pareiSkimus, apeliacinius bei kasacinius skundus, atsiliepimus bei
kitus procesinius dokumentus teismams, tinkamai pasirengia teisminiam byly nagrinéjimui;

4.5. dalyvauja Administracijos sudaryty darbo grupiy, komisijy veikloje ir pagal Teisés,
personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus (toliau — Skyrius) kompetencija teikia informacija bei
pasitlymus, reikalingus jgyvendinti Sioms darbo grupéms ar komisijoms nustatytus veiklos
uzdavinius;

4.6. konsultuoja Administracijos vadovus, valstybés tarnautojus ir darbuotojus, dirbancius
pagal darbo sutartis, teisés klausimais;

4.7. rengia su Skyriaus veikla susijusias jvairaus pobiidzio sutartis;



4.8. Skyriaus ved¢jo pavedimu, rengia su personalo valdymu susijusius dokumentus, atlieka

kitas su personalo valdymu susijusias funkcijas;
4.9. vykdo kitus Siame pareigybés apraSyme nenurodytus, su Skyriaus funkcijomis susijusius

nenuolatinio pobiidzio pavedimus tam, kad biity pasiekti jstaigos strateginiai tikslai.
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(Parasas)
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