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CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Civilinés metrikacijos skyriaus specialistas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj
(toliau — darbuotojas).

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — uztikrinti savalaikj ir kokybiska pavesty funkcijy vykdyma,
teikiamy administraciniy paslaugy teisingumg ir teisétumg, tinkamg savivaldybés archyvo
dokumenty saugojima, apskaitg ir naudojima.

4. Pareigybés pavaldumas — Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Civilinés
metrikacijos skyriaus vedéjui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu arba
jam prilygintu i$silavinimu, arba koleginj i$silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
arba jam prilygintu iSsilavinimu,

5.2. turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety darbo patirtj dokumenty valdymo srityje vieSojo
administravimo jstaigoje;

5.3. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
jstatymais ir Kitais teisés aktais, reglamentuojanéiais vietos savivalda, vie$ajj administravima,
dokumenty valdyma, archyvavimg, saugojimg ir naudojimg, civilinés biklés akty registravima,
asmens duomeny teising apsauga;

5.4. moketi dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu;

5.5. gebéti kaupti, analizuoti ir sisteminti informacija, tvarkyti, apskaityti, saugoti ir naudoti
dokumentus, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. rengia savivaldybés institucijy ir Administracijos dokumentacijos plano (toliau —
dokumentacijos planas), dokumentacijos plano papildymy saraso (-y), Administracijos veiklos
dokumenty registry sgraSo projektus, juos derina su Klaipédos apskrities archyvu per Elektroninio
archyvo informacing sistema;

6.2. pasibaigus kalendoriniams metams iki einamyjy mety kovo 1 d. pagal dokumentacijos
plang, dokumentacijos plano papildymy sarasa (-us) ir kitus nustatytus Administracijos apskaitos
dokumentus suveda byly sudarymo suvestinius duomenis;

6.3. priima i§ Administracijos struktiriniy padaliniy ar atsakingy darbuotojy sudarytas ir
sutvarkytas dokumentacijos plane numatytas nuolatinio, ilgo ir laikino saugojimo bylas toliau
saugoti ] savivaldybés archyva, kontroliuoja, kad bylos biity sudarytos ir sutvarkytos pagal teisés
aktais nustatytus dokumenty tvarkymo reikalavimus;


http://eais-pub.archyvai.lt/eais/
http://eais-pub.archyvai.lt/eais/

6.4. rengia Administracijos nuolatinio ir ilgo saugojimo apskaitos dokumenty projektus:
vidaus administravimo ir specialiosios veiklos nuolatinio saugojimo byly apyraSus, personalo ilgo
saugojimo byly apyrasus, atleisty valstybés tarnautojy nuolatinio saugojimo byly apyrasus, atleisty
darbuotojy, dirbusiy pagal darbo sutartis, ilgo saugojimo byly apyrasus, Administracijos istorijos ir
dokumenty sutvarkymo pazymas, juos derina su Klaipédos apskrities archyvu per Elektroninio
archyvo informacing sistema;

6.5. organizuoja ir kartu su atitinkamg veiklos sritj administruojanéiais Administracijos
struktiiriniais padaliniais ar atsakingais darbuotojais atliecka dokumenty vertés eksperting ir siiilo
sprendimus d¢l tolesnio jy saugojimo savivaldybés archyve ar naikinimo. Sudaro sgraSus atrinkty ir
sudaryty naujy byly, kuriy pasibaiggs saugojimo laikas pratgsiamas. Atrinktus naikinti dokumentus
jraSo ] dokumenty (byly) naikinimo aktus, juos derina su Klaipédos apskrities archyvu per
Elektroninio archyvo informacing sistema;

6.6. priima i§ savivaldybés teritorijoje buvusiy likviduoty juridiniy asmeny ilgo ir laikino
saugojimo, kuriy saugojimo terminas, nustatytas teisés norminiuose aktuose néra pasibaiggs,
dokumentus, sutvarkytus pagal teisés aktais nustatytus dokumenty tvarkymo reikalavimus, rengia
byly priémimo - perdavimo aktus, pazymas apie dokumenty perdavima toliau saugoti;

6.7. perimtus saugoti ] savivaldybés archyva dokumentus apskaito fondais, tvarko fondy
administravimo bylas;

6.8. iSduoda ir priima dokumentus i§ savivaldybés archyvo Administracijos darbuotojams jy
funkcijoms atlikti, juridiniams ir fiziniams asmenims susipazinti ar laikinai naudotis teisés akty
nustatytais atvejais ir tvarka, taip pat restauruoti, jri$ti, kitiems su dokumenty i$saugojimu
susijusiems darbams atlikti;

6.9. turimy archyviniy dokumenty pagrindu teisés akty nustatyta tvarka rengia ir iSduoda
juridinius faktus patvirtinan¢ius dokumentus, susijusius su asmens teisiy jgyvendinimu,

6.10. turimy likviduoty juridiniy asmeny archyviniy dokumenty pagrindu rengia, pasiraso ir
18duoda pazymas apie darbo uzmokestj bei darbo stazga;

6.11. derina savivaldybés jstaigy ir jmoniy, neperduodanciy dokumenty j valstybés archyvus,
kuriy steigéja yra Neringos savivaldybés taryba, dokumentacijos planus ir kitus veiklos dokumenty
apskaitos dokumentus, kompiuterizuotas dokumenty valdymo sistemas;

6.12. teisés akty nustatyta tvarka organizuoja Administracijos nuolatinio saugojimo dokumenty
perdavimg valstybés archyvui toliau saugoti ir teikia zinias apie savivaldybés archyvo fondy sudéties
ir kiekio pakeitimus;

6.13. pasiraso civilinés biuiklés akty jrasuose, iSvadose civilinés biiklés akty jrasSams pakeisti,
iStaisyti ar papildyti, dalyvauja santuokos registravimo ceremonijose;

6.14. teikia metoding pagalbg ir konsultacijas dokumenty registravimo, byly tvarkymo ir
apskaitos, saugojimo ir naikinimo klausimais Administracijos struktariniams padaliniams ir
atsakingiems darbuotojams, savivaldybés jstaigoms ir jmonéms, neperduodancioms dokumenty j
valstybés archyvus, kuriy steigéja yra Neringos savivaldybés taryba;

6.15. pagal savo kompetencija aptarnauja ir konsultuoja asmenis, nagrinéja asmeny praSymus,
pareiSkimus, skundus, pasiiilymus, rengia ] juos atsakymus;

6.16. teisés aktuose nustatyta tvarka ir terminais rengia ir teikia ataskaitas ir kita informacija
valstybés ir savivaldybés institucijoms ir jstaigoms;

6.17. pagal savo kompetencija organizuoja metodinés medziagos rengima, pagal vykdomas
funkcijas rengia administraciniy paslaugy teikimo apraSymus, teikia informacijg savivaldybés
interneto svetainei;

6.18. vykdo kitus Administracijos direktoriaus, skyriaus vedéjo su skyriaus atlieckamomis
funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidZio pavedimus.
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IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1. uz funkcijy, nustatyty Siame pareigybés aprasyme, netinkama vykdyma ar nevykdyma;

7.2. uz Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty pazeidimus, padarytus vykdant savo
pareigas;

7.3. uz darbo drausmés pazeidimus bei vidaus tvarkos taisykliy nesilaikyma;

7.4. uz nustatytos kompetencijos virsijimg ar piktnaudziavimg tarnybine padétimi;

7.5. uz gauty asmens duomeny neteisétg atskleidimg ir naudojima;

7.6. uz materialing zala, padaryta dél savo kaltés ar neatsargumo.
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