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PATVIRTINTA

Joniškio rajono savivaldybės

administracijos direktoriaus

2012 m. lapkričio 5 d. įsakymu Nr. A-957

(2018 m. vasario 5 d. įsakymo Nr. A-116 redakcija, su pakeitimais, padarytais
2018 m. vasario 15 d. įsakymu Nr. A-156,

2018 m. gruodžio 20 d. įsakymu Nr. A-1148)

TEISĖS IR METRIKACIJOS SKYRIAUS VEDĖJO

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS

PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Teisės ir metrikacijos skyriaus vedėjas yra karjeros valstybės tarnautojas, Joniškio rajono savivaldybės (toliau – savivaldybė) administracijos struktūrinio padalinio vadovas.

2. netekęs galios.

3. netekęs galios.

II SKYRIUS

PASKIRTIS

4. Teisės ir metrikacijos skyriaus vedėjo pareigybė reikalinga vadovauti skyriui ir skyriui pavestų funkcijų vykdymui užtikrinti, valstybinei (perduotai savivaldybėms) funkcijai – registruoti civilinės būklės aktus, tvarkyti įstatymų priskirtus registrus ir teikti duomenis valstybės registrams organizuoti, savivaldybės institucijų priimamų sprendimų teisėtumui užtikrinti, teisinei informacijai ir teisės konsultacijoms teikti, savivaldybės administracijos teisėms ir teisėtiems interesams ginti.

III SKYRIUS

VEIKLOS SRITIS 

5. Teisės ir metrikacijos skyriaus vedėjas vykdo bendrosios veiklos srities – teisės funkcijas ir specialiosios veiklos srities – civilinės metrikacijos funkcijas.

IV SKYRIUS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

6. Teisės ir metrikacijos skyriaus vedėjas turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:       

6.1. turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą socialinių mokslų studijų srities teisės krypties išsilavinimą;

6.2. turėti 3 metų darbo ir 1 metų teisinio darbo patirtį;

6.3. išmanyti Lietuvos Respublikos Konstituciją, vietos savivaldą, viešąjį administravimą, valstybės tarnybą, civilinę, administracinę, darbo teisę, valstybės garantuojamą teisinę pagalbą ir civilinės būklės aktų registravimą reglamentuojančius teisės aktus;

6.4. išmanyti teisės aktų rengimo rekomendacijas, dokumentų rengimo taisykles, sutarčių rengimo techniką ir pagrindinius principus, mokėti rengti norminius ir individualius teisės aktus;

6.5. mokėti dirbti „Microsoft Office“ programiniu paketu;

6.6. mokėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą, analizuoti ir apibendrinti informaciją, gebėti sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu.
V SKYRIUS

FUNKCIJOS
7. Teisės ir metrikacijos skyriaus vedėjas vykdo šias funkcijas:

7.1. planuoja ir organizuoja Teisės ir metrikacijos skyriaus veiklą, užtikrindamas skyriaus veiklos nuostatuose nustatytų funkcijų vykdymą;

7.2. organizuoja civilinės būklės aktų registravimą savivaldybėje;

7.3. metodiškai vadovauja savivaldybės administracijos padalinių teisiniam darbui;

7.4. pagal savo kompetenciją užtikrina Lietuvos Respublikos įstatymų, Vyriausybės nutarimų savivaldybės institucijų sprendimų ir savivaldybės vadovų pavedimų vykdymą;

7.5. savivaldybės tarybos veiklos reglamento nustatyta tvarka rengia savivaldybės tarybos sprendimų ir kitų teisės aktų projektus Teisės ir metrikacijos skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;

7.6. tikrina savivaldybės tarybos sprendimų, mero potvarkių, administracijos direktoriaus įsakymų ir kitų teisinio pobūdžio dokumentų ar raštų projektų teisėtumą;

7.7. savivaldybės mero, administracijos direktoriaus pavedimu ar savo iniciatyva rengia savivaldybės institucijų norminių aktų, taisyklių projektus;

7.8. savarankiškai arba su kitais savivaldybės administracijos padaliniais organizuoja pasiūlymų keisti arba pripažinti netekusiais galios savivaldybės institucijų priimtus sprendimus, potvarkius ar kitus norminius dokumentus, neatitinkančius įstatymų, rengimą;

7.9. savivaldybės administracijos direktoriaus pavedimu teikia išvadas dėl Joniškio rajono savivaldybės kontrolės ir audito tarnybos tikrinimo pažymų;

7.10. teikia Teisės ir metrikacijos skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais teisinę informaciją ir teisės konsultacijas savivaldybės tarybos nariams, komitetams, komisijoms, savivaldybės administracijai, savivaldybei pavaldžioms įstaigoms ir organizacijoms;

7.11. nustatyta tvarka atstovauja savivaldybės administracijai, savivaldybei teismuose, kitose institucijose ir įstaigose ir gina jų teises ir teisėtus interesus;

7.12. rengia savivaldybės, savivaldybės administracijos vardu procesinius dokumentus civilinėse, administracinėse ir baudžiamosiose bylose;

7.13. apibendrina ir analizuoja bylų nagrinėjimo teisme rezultatus ir su jais supažindina savivaldybės merą, administracijos direktorių;

7.14. organizuoja ir kontroliuoja valstybės garantuojamos priminės teisinės pagalbos teikimą savivaldybės gyventojams;

7.15. organizuoja Teisės ir metrikacijos skyriui perduotų asmenų prašymų, pareiškimų ir skundų nagrinėjimą;

7.16. informuoja savivaldybės merą, administracijos direktorių apie naujus įstatymus, įstatymų pakeitimus vietos savivaldos klausimais;

7.17. dalyvauja komisijų darbe;

7.18. rengia Teisės ir metrikacijos skyriaus veiklos nuostatus, valstybės tarnautojų pareigybių aprašymus, jų pildymus ir keitimus ir teikia juos tvirtinti savivaldybės administracijos direktoriui;

7.19. rengia Teisės ir metrikacijos skyriaus veiklos ataskaitas;

7.20. rūpinasi Teisės ir metrikacijos skyriaus darbo sąlygomis;

7.21. atstovauja Teisės ir metrikacijos skyriui kitose institucijose, įstaigose, įmonėse, 

organizacijose;

7.22. dalyvauja savivaldybės tarybos posėdžiuose, savivaldybės administracijos padalinių vadovų pasitarimuose;

7.23. teikia savivaldybės administracijos direktoriui siūlymus dėl Teisės ir metrikacijos skyriaus valstybės tarnautojų skatinimo, tarnybinių nuobaudų skyrimo;

7.24. teisės aktų nustatyta tvarka vertina Teisės ir metrikacijos skyriaus valstybės tarnautojų tarnybinę veiklą;

7.25. užtikrina tinkamą Teisės ir metrikacijos skyriaus veiklos dokumentų rengimą, apskaitą, tvarkymą, dokumentų ir antspaudų saugojimą;

7.26. kontroliuoja savivaldybės, savivaldybės administracijos sutarčių Teisės ir metrikacijos skyriaus kompetencijos klausimais vykdymą.
8. Teisės ir metrikacijos skyriaus vedėjas vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio savivaldybės administracijos direktoriaus pavedimus tam, kad būtų pasiekti savivaldybės administracijos strateginiai tikslai.
.

VI SKYRIUS

PAVALDUMAS

9. Teisės ir metrikacijos skyriaus vedėjas tiesiogiai pavaldus savivaldybės administracijos direktoriui.

___________________

