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ZEMES UKIO AGENTUROS PRIE ZEMES UKIO MINISTERIJOS

VEIKLOS VALDYMO DEPARTAMENTO
ISTEKLIU VALDYMO SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
(DOKUMENTU ADMINISTRAVIMO VEIKLAI)
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Zemés iikio agentiiros prie Zemés {ikio ministerijos (toliau — Agentiira) Veiklos valdymo
departamento Istekliy valdymo skyriaus vyriausiojo specialisto (dokumenty administravimo veiklai)
(toliau — darbuotojas) pareigybé priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu arba jam prilygintinu iSsilavinimu arba aukstaji koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

3.2. turéti patirties dokumenty valdymo ar administravimo srityje;

3.3. buti susipazinus su Europos Sagjungos teisés aktais, Lietuvos Respublikos (toliau — LR)
jstatymais, LR Vyriausybés nutarimais, LR zemés tikio ministro jsakymais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais Agentiirai priskirtas veiklos sritis;

3.4. mokéti analizuoti, apibendrinti informacija ir savarankiskai planuoti, organizuoti savo
veikla, rinktis darbo metodus;

3.5. gebéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir zodZiu, iSmanyti dokumenty rengima ir tvarkyma
reglamentuojancius teisés aktus;

3.6. mokéti dirbti kompiuteriu ,,Microsoft Office* programiniu paketu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

4.1. perzitri gaunamus ir siun¢iamus dokumentus, juos registruoja dokumenty valdymo
bendrojoje informacingje sistemoje (DBSIS) ir atlieka pirminj tvarkyma;

4.2. teikia gaunama korespondencija Agentiiros direktoriui ir jg skirsto kitiems Agentiiros
darbuotojams;

4.3. rengia registry saraSus, Agentiiros dokumentacijos planus, dokumentacijos plano
papildymy sarasus;

4.4. saugo gaunamus ir siun¢iamus dokumentus ir laiku juos archyvuoja;

4.5. pasitinka ir priima Agentliros svecius, nukreipia darbuotojams pagal kompetencija;

4.6. administruoja bendrajj Agenturos el. pastg ir bendrajj Agentiiros telefono numer;j;



4.7. tvarko Agentiiros direktoriaus darbotvarke, registruoja susitikimus darbo kalendoriuje;

4.8. organizuoja Agentiiros darbuotojy vidinius susitikimus, susirinkimus, esant poreikiui
rengia $iy susitikimy protokolus;

4.9. organizuoja ir vykdo kanceliariniy, reprezentaciniy bei kity reikalingy prekiy uzsakyma;

4.10. teikia konsultacijas organizaciniais, dokumenty tvarkymo, registravimo klausimais
kitiems Agentiiros darbuotojams;

4.11. pagal Skyriaus kompetencijg nagrinéja ir rengia atsakymus j raSytinius asmeny, jstaigy
ir institucijy pateiktus praSymus, paklausimus, pareiskimus;

4.13. prisideda rengiant Agentiiros organizuojamus renginius, iSvykas;

4.14. pavaduoja kitus Skyriaus darbuotojus, jiems nesant;

4.15. pagal savo kompetencija vykdo kitus su Agenttros vykdomomis veiklomis susijusius
nenuolatinio pobiuidzio Skyriaus ved€jo, Departamento direktoriaus, Agentiiros direktoriaus
pavedimus, tam kad biity pasiekti Agenttiros veiklos tikslai;

4.16. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

Susipazinau:

(vardas, pavardé)

(parasas)



