DARBUOTOJO FUNKCIJOS
Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

e vadovaujantis LHMT, Skyriaus nuostatais, Aplinkos ministerijos nuostatais ir darbo
reglamentu, Siuo pareigybés aprasymu ir kitais teisés aktais, sprendzia savo kompetencijai
priskirtus klausimus;

e rengia ir derina posédZziy ir kity susitikimy darbotvarkes, protokolus ir kitus dokumentus,
techniSkai aptarnauja posédzius ir kitus susitikimus arba, esant poreikiui, organizuoja ir
koordinuoja posédziy ir kity susitikimy techninj aptarnavima;

e Organizuoja arba prisideda organizuojant LHMT sveciy vizitus, susirinkimus, renginius,
konferencijas, informuoja darbuotojus apie juos, padeda jiems pasiruosti.
skelbia LHMT vadovybés darbotvarkes LHMT interneto svetainéje;

e priimair aptarnauja asmenis, paskiria jiems pokalbio su LHMT direktoriumi laikg;
nustatytaja tvarka teikia interesantams informacija telefonu;

e rengia suvestine apie LHMT planuojamas komandiruotes, organizuoja LHMT darbuotojy
uzsienio komandiruotes, uzsako kelionés bilietus, apgyvendinima, draudima;

e kontroliuoja, ar LHMT darbuotojy parengti dokumentai atitinka dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy reikalavimus, ar yra tinkamai vizuoti (jforminti), registruoja juos DVS, jeigu
reikia iSsiuncia teisés aktuose nustatytu badu;

e registruoja Dokumenty valdymo sistemoje (toliau - DVS) gautus rastus dél
hidrometeorologinés informacijos teikimo, paskirsto juos vykdytojams; registruoja DVS
siunciamas pazymas apie hidrometeorologines salygas;

e tvarkoir prizitri LHMT muziejaus patalpas, uztikrina LHMT muziejuje esancio turto apsauga,
bei tinkama jo naudojima.

e Rengia rasty, pazymuy, jgaliojimy ir kity dokumenty projektus Skyriaus kompetencijai
priskirtais klausimais;

e Aprupina LHMT darbuotojus kanceliarinémis priemonémis.

e tvarko, saugo ir perduoda savo srities bylas j LHMT archyva teisés akty nustatyta tvarka;

e uztikrina asmens duomeny, suzinoty einant Sias pareigas, sauguma ir konfidencialuma;

e saugo komercines paslaptis ir kitg konfidencialig informacija, suZinotg einant Sias pareigas;

e Skyriaus vedéjo ar kanclerio nurodymu pavaduoja kitus Skyriaus darbuotojus, jiems laikinai
nesant (komandiruotés, atostogy, nedarbingumo metu ir pan.);

e vykdo kitus LHMT direktoriaus, kanclerio, Skyriaus vedéjo nenuolatinio pobudzio
pavedimus tam, kad blty pasiekti Skyriaus uzdaviniai, LHMT strateginiai tikslai.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

e turéti ne Zemesnj kaip vidurinj issilavinima ir (ar) jgyta profesine kvalifikacija;

e bati susipazines su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos aplinkos ministro, LHMT
direktoriaus jsakymais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais veiklos sritj;

e buti susipazZines sudokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, gebéti jas taikyti
praktiSkai, sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu;



e gerai iSmanyti LHMT struktira ir jos padaliniy funkcijas;

e gebétisavarankiskai planuotiir organizuoti savo veikla, mokéti valdyti informacija, ja kaupti,
sisteminti, apibendrinti bei rengti iSvadas;

e mokeéti naudotis Microsoft Office programiniu paketu, kompiuterinémis Lietuvos
Respublikos valdzios ir valdymo institucijy duomeny bazémis, informacinémis sistemomis ir
registrais;

e mokéti angly kalba ne Zemesniu kaip B1 lygiu.



