Darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

rengia ir iformina departamento dokumentus pagal dokumenty rengimo ir iforminimo
taisykles;

konsultuoja departamento darbuotojus dokumenty rengimo ir iforminimo klausimais;
registruoja gaunamus ir siunc¢iamus rastus, informacija perduoda vykdytojams, kontroliuoja
pavedimy atlikima;

nustatyta tvarka perduoda departamento dokumentus i centro archyva;

teikia iSvadas ir pasiilymus departamento direktoriui informacinés sklaidos ir
departamento dokumentacijos tvarkymo klausimais, informuoja apie pavedimy eiga.

laiku pateikia Zinias centro vieSyjuy rySiy specialistams apie departamento planuojamus
renginius; informuoja visuomeng departamento veiklos klausimais;

gauna 1§ departamento padaliniy informacija apie planuojamus ir atliktus darbus, ja
sistemina;

pildo ir laiku pateikti Teisés ir personalo administravimo skyriui departamento darbo laiko
apskaitos ziniaraScius;

ripinasi, kad netriikty kanceliariniy prekiy, patikimai veikty organizaciné technika;

vykdo kitus su centro uzdaviniais ir funkcijomis susijusius nenuolatinio pobuidzio centro
vadovybés pavedimus.

Darbuotojas turi atitikti Siuos reikalavimus:

turéti aukstaji iSsilavinima;

darbuotojas priimamas i darbg ir atleidZiamas 1§ darbo vadovaujantis Liertuvos Respublikos
istatymais;

biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos istatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
darbo santykiy reguliavima, centro veikla;

turéti organizacinio darbo jgidzius bei deramus komunikacinius sugeb¢jimus, iSmanyti
Naujausiy laiky istorija;

sklandziai ir aiSkiai déstyti mintis rastu ir Zodziu.Mokéti dirbti MS Office programiniu
paketu, Internet Explorer;

mokéti savarankiSkai planuoti, racionaliai organizuoti savo veikla, mokéti rinkti, kaupti,
apdoroti, sisteminti informacija ir rengti i§vadas;

mokéti angly kalba pazengusio vartotojo lygmens B2 lygiu (pagal Europass kalby mokéjimo
lygD).



