DARBUOTOJO FUNKCIJOS

e Apdoroja su administraciniy paslaugy teikimu susijusig informacijg arba prireikus
koordinuoja su paslaugy teikimu susijusios informacijos apdorojima.

e Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

e Nagrinéja prasymus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél administraciniy
paslaugy teikimo veikly vykdymo arba prireikus koordinuoja prasymy ir kity dokumenty
sudétingais klausimais dél paslaugy teikimo veikly vykdymo nagrinéjima, rengia sprendimus ir
atsakymus arba prireikus koordinuoja sprendimy ir atsakymy rengima.

e Rengia ir teikia informacija su administraciniy paslaugy teikimu ir susijusiais sudétingais
klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos su paslaugy teikimu susijusiais sudétingais
klausimais rengima ir teikima.

e Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél administraciniy paslaugy
teikimo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty dél paslaugy
teikimo rengima.

e Rengia ir teikia pasiulymus su administraciniy paslaugy teikimu susijusiais klausimais.

o Atlieka prieZitros ir (ar) kontrolés veiklas arba prireikus koordinuoja priezitros ir (ar)
kontrolés veikly atlikima.

e Rengia ir teikia informacijg su prieziura ir (ar) kontrole susijusiais sudétingais klausimais
arba prireikus koordinuoja informacijos su prieziura ir (ar) kontrole susijusiais sudétingais
klausimais rengima ir teikima.

e Rengia ir teikia pasitlymus su priezilra ir (ar) kontrole susijusiais klausimais.

¢ Atlieka administraciniy paslaugy teikimo stebéseng ir vertinima arba prireikus koordinuoja
administraciniy paslaugy teikimo jgyvendinima ir vertinima.

¢ Analizuoja meteorologines salygas, sistemina informacija, atlieka skaiciavimus.

e Pagal prasymus ir galiojancias hidrometeorologijos paslaugy teikimo sutartis rengia
pazymas apie faktines hidrometeorologines salygas, teikia apmokéjimo salygas ir dydZius
buhalterijai. Tvarko juridiniy bei fiziniy asmeny vienkartiniy uzsakymy apskaita ir archyvavima.

e Kompetencijos ribose koordinuoja Skyriaus darbuotojy, vykdanciy vartotojy aptarnavima,
darba bei teikia jiems metodine pagalba. Tikrina Skyriaus parengty pazymy ir aptarnavimo
kokybe.

e Pavaduojaskyriaus vyriausiajj specialista (administraciniy paslaugy teikimo srityje), laikinai
jam nesant (komandiruotés, kasmetiniy atostogy, nedarbingumo metu ir pan.).

e Uztikrina asmens duomeny, suZinoty einant Sias pareigas, sauguma ir konfidencialuma;
saugo komercines paslaptis ir kita konfidencialig informacija, suzZinota einant Sias pareigas.

¢ Vlydo kitus nenuolatinio pobudzio su struktirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:



e iSsilavinimas - auksStasis universitetinis iSsilavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

e studijy kryptis - gamtiné geografija (arba);

e studijy kryptis - aplinkotyra (arba);

arba:

e iSsilavinimas - aukstasis universitetinis iSsilavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

e darbo patirtis - hidrometeorologijos patirtis;

e darbo patirties trukmé - ne maziau kaip 1 metai.

UZsienio kalbos mokéjimo reikalavimai:

e kalba - angly arba vokieciy;
e kalbos mokéjimo lygis - B1.

Atitikimas kitiems reikalavimames:

e gebetidirbti su kompiuterinémis programomis.



