PATVIRTINTA
Zarasy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2019 m. sausio 25 d. jsakymu Nr. 1(6.6 E)-55

TEISES IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS
VYRESNIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS (PAREIGYBE)

1. Teisés ir civilinés metrikacijos skyriaus (toliau — Skyrius) vyresniojo specialisto
pareigybé priskiriama specialisty grupei (darbuotojas dirbantis pagal darbo sutartj).

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — palaikyti vie$gja tvarka rajone, pagal suteiktus jgaliojimus
vykdyti Lietuvos Respublikos administraciniy nusiZzengimy kodekse rajono Savivaldybés
administracijai  priskirty administraciniy nusizengimy kontrole, parengti administraciniy
nusizengimy bylas nagrin¢jimui.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj i§silavinima;

5.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos Konstitucija, jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir
kitus pojstatyminius aktus, susijusius su administraciniais nusiZengimais ir reglamentuojanciais
administraciniy nusiZzengimy byly nagrinéjima, jy saugojimg, administraciniy nusiZzengimy
prevencijg ir kontrolg, vietos savivalda, vie$aji administravima;

5.3. iSmanyti Dokumenty rengimo ir Dokumenty tvarkymo bei apskaitos taisykles;

5.4. Mokeéti dirbti Microsoft office programiniu paketu

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:
teisés aktais) patvirtinty taisykliy, uz kuriy pazeidimg atsiranda administraciné atsakomybe,
laikymasi;

6.2. dalyvauja, bendradarbiauja su kitomis valstybés institucijomis ir jstaigomis,
uztikrinant vie$aja tvarka, kuriant ir jgyvendinant paZeidimy prevencijos programas;

6.3. rengia, organizuoja prevencines priemones, akcijas ar Kkitus projektus
administraciniy teisés pazeidimy prevencijos, jy skaiCiaus mazinimo Zarasy rajone ir padeda
uztikrinti jy vykdyma;

6.4. inicijuoja ir (ar) padeda organizuoti patikrinimus, susijusius su taisykliy laikymusi
uz kuriy pazeidimg atsiranda administraciné atsakomybe, teikia pasiiilymus atitinkamiems rajono
Savivaldybés padaliniams, kartu su kitomis institucijomis dalyvauja reiduose ir patikrinimuose;

6.5. vykdo vieSosios tvarkos priezilirg rajono Savivaldybés teritorijoje;

6.6. pagal gautus praneSimus, skundus, pareiSkimus ar savo iniciatyva ar kartu su
policijos pareigiinais, kitomis valstybés institucijomis ar jstaigomis, kitais rajono Savivaldybés
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administracijos padaliniy specialistais ar seniinijy senilinais organizuoja patikrinimus ir suraso
patikrinimy aktus;

6.7. iSaiSkinus administracinius susizengimus pagal savo kompetencijg surenka
reikalingg informacija bei parengia administracinio nusizengimo byla protokolo sura§ymui, bylos
nagrin€jimui ir nutarimo pri€émimui;

6.8. kontroliuoja nutarimy nuorasy jteikimg (iSsiuntimag) asmenims, kuriy atzvilgiu
nutarimas priimtas, institucijai, kurios pareigtinas sura$é¢ protokolg, nukentéjusiajam;

6.9. padeda vykdyti triuksmo, kylancio atliekant statybos darbus gyvenamosiose
patalpose ir gyvenamosiose teritorijose, kontrole: surenka, apibendrina Statybos darbus atliekanciy
triukSmo Saltiniy valdytojy pateikta informacija (praneSimus) apie numatomus statybos darbus,
skelbia reikiamg informacijg nustatyta tvarka, atliecka patikrinimus bei vykdo kitas funkcijas,
susijusias su triukSmo, kylancio atlieckant statybos darbus gyvenamosiose patalpose ir
gyvenamosiose teritorijose, kontrole;

6.10. organizuoja koviniy Suny, koviniy Suny misriiny, pavojingy Suny ir pavojingy
Suny misriiny paémimg ir perdavima laikinai globai;

6.11. priima asmeny praSymus jvezti, jsigyti, veisti, parduoti pavojingus Sunis
Savivaldybés teritorijoje, organizuoja leidimy iSdavima, stabdyma ir panaikinimg, pildo
registracijos zurnala;

6.12. kontroliuoja kaip keliy transporto vezéjai, ekipazai, keleiviai laikosi valstybiniy
institucijy teisés akty ir/ar rajono Savivaldybés tarybos patvirtinty teisés akty, reglamentuojanciy
keleiviy ir bagazo vezima keliy transportu;

6.13. pagal kompetencija nagrinéja su skyriaus funkcijomis susijusius asmeny
prasymus, rengia atsakymus j juos;

6.14. teikia Skyriaus veiklos klausimais informacija specialistui, atsakingam uz
informacijos sklaida, spaudai;

6.15. pagal skyriaus kompetencija organizuoja (inicijuoja) vieSuosius pirkimus ir (ar)
dalyvauja juos vykdant;

6.16. padeda rengti rajono Savivaldybés tarybos sprendimy, administracijos
direktoriaus jsakymy projektus savo kompetencijos klausimais;

6.17. dalyvauja rajono Savivaldybés institucijy sudaryty komisijy darbe, darbo grupiy
veikloje;

6.18. vykdo kitus teisétus Skyriaus vedéjo, rajono Savivaldybés administracijos
vadovybés pavedimus bei nurodymus, susijusius su pareigybés funkcijomis bei skyriaus nuostatais.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas uZz darbo pareigy nevykdymga atsako Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.




