FUNKCIJOS

e [staigos vadovui pavedus atstovauja jstaigai santykiuose su kitomis jstaigomis,
organizacijomis bei fiziniais asmenimis.

e Konsultuoja su struktirinio padalinio veikla susijusiais klausimais.

e Priima su struktirinio padalinio veikla susijusius sprendimus.

e Rengia ir teikia pasitlymus su struktiirinio padalinio veikla susijusiais klausimais.

e Vadovauja struktirinio padalinio veiklos vykdymui aktualios informacijos apdorojimui
arba prireikus apdoroja struktiirinio padalinio veiklai vykdyti aktualig informacija.

e Vadovauja struktiirinio padalinio veikly vykdymui arba prireikus vykdo struktiirinio
padalinio veiklas.

e Vadovauja su struktiirinio padalinio veikla susijusios informacijos rengimui ir teikimui arba
prireikus rengia ir teikia su struktiirinio padalinio veikla susijusig informacijg.

e Vadovauja su struktiirinio padalinio veikla susijusiy dokumenty rengimui arba prireikus
rengia su strukturinio padalinio veikla susijusius dokumentus.

e Valdo struktiirinio padalinio ZmogiSkuosius iSteklius teisés akty nustatyta tvarka.

e Uztikrina pilieciy ir kity asmeny aptarnavimg priimant praSymus, skundus, praneSimus
(,,vieno langelio* principu).

e Atlieka tarnybiniy nusizengimy tyrima ir teikia iSvadas dél nuobaudy skyrimo.

¢ Organizuoja rajono likviduoty institucijy archyvo bei savivaldybés administracijos archyvo
administravima.

e Tvirtina ir pasiraso archyvo iSduodamas pazymas ir dokumenty kopijas.

¢ Vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio su jstaigos veikla susijusius pavedimus.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

1. iSsilavinimo tipas — aukStasis universitetinis iSsilavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

2. studijy kryptis — teise;

arba:

3. i8silavinimo tipas — aukStasis universitetinis iSsilavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

4. darbo patirtis — personalo srities patirtis;

5. darbo patirties trukmé — ne maziau kaip 5 metai,

Atitikimas kitiems reikalavimams:

1. gebéti dirbti su kompiuterinémis programomis.

2. iSmanyti kibernetinio saugumo pagrindus.



