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             įsakymu Nr. 13B-1374
CIVILINĖS METRIKACIJOS SKYRIAUS

VYRESNIOJO SPECIALISTO
                                                      PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

                                                                    I.  TIKSLAS

1. Civilinės metrikacijos skyriaus vyresniojo specialisto  pareigybė reikalinga vykdyti savalaikį, teisėtą civilinės būklės aktų įrašų registravimą, civilinės būklės aktų įrašų įregistravimo liudijimų išdavimą.

                    II.  REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI, EINANČIAM ŠIAS PAREIGAS 

2. Turėti ne žemesnį kaip vidurinį išsilavinimą.
3. Būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos Civilinio Kodekso Šeimos teisės normomis. Žinoti civilinės metrikacijos taisykles, civilinės būklės aktų įrašų registravimo, liudijimų blankų pildymo ir išdavimo tvarką.
4. Mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer, „on-line” režimu su Gyventojų duomenų baze.
5. Mokėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas.

6. Savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą.

7. Sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu.
                       III.  DARBUOTOJO, EINANČIO ŠIAS PAREIGAS, FUNKCIJOS 

8. Registruoti gimimo, mirties įrašus, remiantis   civilinės  būklės  aktų  įrašais, asmenims  prašant, surasti  ir  išduoti pakartotinius civilinės  būklės  aktų  įrašų registravimo  liudijimus,  civilinės būklės aktų įrašų  nuorašus, tarpininkauti gaunant juos iš kitų civilinės metrikacijos įstaigų bei Lietuvos Valstybės istorijos archyvo, vykdant savivaldybei įstatymu pavestą valstybinę (perduotą savivaldybėms) funkciją.  
9. Ruošti  ir pateikti  rajono  Policijos  komisariato  Migracijos  poskyriui  mirusiųjų piliečių asmens tapatybę patvirtinančių dokumentų aprašą, vykdant Civilinės metrikacijos taisyklių, patvirtintų  Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2006-05-19 įsakymu Nr. 1R-160 (Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2008-07-22 įsakymo Nr. 1R-294 redakcija) 98 punktą.     

10. Pateikti KPAT prie KAM teritorinio Jonavos skyriui vieną kartą ketvirtyje sąrašus apie mirusius šaukiamojo amžiaus jaunuolius ir atsargos karo prievolininkus ( 16m. - 45m.) bei jų vardo ar pavardės pakeitimus, užtikrinant savalaikį informacijos pateikimą. 

11. Atnaujinti prašymų pavyzdžius, siekiant užtikrinti pateikiamos informacijos kokybę.
12. Atsakyti į asmenų paklausimus pareigybei priskirtų funkcijų klausimais, kad būtų suteikta informacija pagal kompetenciją.                                                                         

13. Dalyvauti santuokų registravimo šeštadieniais ceremoniale, siekiant užtikrinti skyriui pavestų funkcijų vykdymą.
14. Vykdyti skyriaus vedėjo (s) pavedimus, kad būtų įgyvendinti skyriaus uždaviniai. 

Susipažinau:

-------------------------                        --------------------          ------ ------------------------------------- 

     (pareigos)                                        (parašas)                               (vardas, pavardė)

------------------------

         (data) 

