DARBUOTOJO FUNKCIJOS

o Atlieka veiklos planavimo dokumenty jgyvendinimo stebéseng ir vertinimg arba prireikus
koordinuoja veiklos planavimo dokumenty jgyvendinima ir vertinima.

e Apdoroja su veiklos planavimu susijusig informacija arba prireikus koordinuoja su veiklos
planavimu susijusios informacijos apdorojima.

e Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

e Rengiair teikia pasiulymus su veiklos planavimu susijusiais klausimais.

e Rengia teisés akty projektus bei kitus dokumentus, susijusius su veiklos planavimo
jgyvendinimu ar stebésena, arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty bei kity dokumenty
dél veiklos planavimo jgyvendinimo ar stebésenos rengima.

e Rengia veiklos planavimo dokumentus arba prireikus koordinuoja veiklos planavimo
dokumenty rengima.

e Apdoroja su personalo valdymu susijusia informacija arba prireikus koordinuoja su
personalo valdymu susijusios informacijos apdorojima.

e Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

e Organizuoja personalo mokymus ir kvalifikacijos kélimag arba prireikus koordinuoja
personalo mokymuy ir kvalifikacijos kélimo organizavima.

e Rengia ir teikia pasiulymus su personalo valdymu susijusiais klausimais.

e Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

e Planuoja vieSuosius pirkimus arba prireikus koordinuoja viesyjy pirkimy planavima, rengia
su jy planavimu susijusius dokumentus arba prireikus koordinuoja su jy planavimu susijusiy
dokumenty rengima.

e Apdoroja su teisés klausimais susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja susijusios
informacijos apdorojima.

e Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

e Apdoroja su dokumenty valdymu susijusig informacija arba prireikus koordinuoja su
dokumenty valdymu susijusios informacijos apdorojima.

e Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

e Koordinuoja byly apskaita.

e Koordinuoja dokumenty valstybés archyvui ruosima ir perdavima.

¢ Rengia dokumentacijos plana ir registry sarasa arba prireikus koordinuoja dokumentacijos
plany ir registry sarasy rengima.

e Apdoroja su sprendimy jgyvendinimu susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja su
sprendimy jgyvendinimu susijusios informacijos apdorojima.

e Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

e Koordinuoja asmeny priémimg ir aptarnavima, jei tai susije su sprendimo jgyvendinimo
vykdymu.

e Apdoroja su stebésena ir (ar) analize susijusiag informacija arba prireikus koordinuoja
susijusios informacijos apdorojima.

o Atlieka suformuotos politikos ir dokumenty nuostaty jgyvendinimo, statistiniy rodikliy
stebésena, analize ir vertinima arba prireikus koordinuoja suformuotos politikos ir dokumenty
nuostaty jgyvendinimo, statistiniy rodikliy stebésenos, analizés ir vertinimo atlikima.

e Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

e Rengia ataskaitas, iSvadas ir kitus dokumentus arba prireikus koordinuoja ataskaity, iSvady
ir kity dokumenty rengima.

e Rengia ir teikia pasitulymus su stebésena ir (ar) analize susijusiais klausimais.



e Apdoroja su priezitra ir (ar) kontrole susijusig informacija arba prireikus koordinuoja
susijusios informacijos apdorojima.

e Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

e Planuoja priezitros ir (ar) kontrolés veiklas arba prireikus koordinuoja prieziiros ir (ar)
kontrolés veikly planavima.

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

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

e Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

e Koordinuoja asmeny priémima ir aptarnavima.

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

e Pavaduoja skyriaus vedéja jo atostogy, ligos ar komandiruotés metu.

¢ Viykdo kitus nenuolatinio pobldZio su jstaigos veikla susijusius pavedimus.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

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

e studijy kryptis - gamtiné geografija (arba);
arba:

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

e darbo patirtis - aplinkos monitoringo patirtis;

e darbo patirties trukmé - 2 metai.

UZsienio kalbos mokéjimo reikalavimai:

e kalba -angly;
e kalbos mokéjimo lygis - B2.



