Vyriausiasis specialistas

PAGRINDINES FUNKCILJOS

e SuraiSiuoti, uzregistruoti elektronin¢je dokumenty valdymo sistemoje gauta
korespondencija.

e Registruoti  elektronin¢je  dokumenty valdymo sistemoje Lietuvos
hidrometeorologijos tarnyboje prie Aplinkos ministerijos (toliau — Tarnyba)
paruoStus siuntimui raStus, pazymas, siysti juos pastu, faksu, elektroniniu
pastu.

e Registruoti Tarnyboje paruostus jsakymus veiklos klausimais, paskirstyti juos
vykdytojams.

e Formuoti bylas vadovaujantis patvirtintu Tarnybos dokumentacijos planu,
uztikrinti jy sauguma ir savalaikj perdavimg j archyva.

e Saugoti ir naudoti pagal paskirt] Tarnybos herbinj antspaudg, gaunamy rasty ir
Kitus spaudus, registruoti visus Tarnybos padaliniuose naudojamus antspaudus
ir spaudus, o nereikalingus likviduoti nustatyta tvarka.

e Nustatyta tvarka tvirtinti Tarnyboje esan¢iy dokumenty nuoraSus, kopijy
tikruma, rengti dokumenty iSrasus.

o Atlikti kitus skyriaus virSininko ir Tarnybos vadovy pavedimus.

SPECIALIEJI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

e Turéti aukstgjj iSsilavinima.

e Turéti ne mazesng kaip 2 mety darbo patirt] dokumenty tvarkymo ir apskaitos
srityje.

e Zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty valdymo
(rengimo, saugojimo, naikinimo ir kt.), archyvy sistemos sritj.

e Gebéti savarankiSkai organizuoti, planuoti savo ir Dokumenty tvarkymo
grupés darba.

e Mokeéti dirbti kompiuteriu (teksto redaktoriumi, skaic¢iuokle, interneto
nar$ykle), naujomis rySiy bei kitomis organizacinés technikos priemonémis.

e (Gebéti valdyti, sisteminti ir analizuoti informacija, susijusig su tarnybine
veikla, rengti iSvadas.

e Gerai iSmanyti dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles.

e Gerai mokeéti lietuviy kalba, sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu.

e Biiti sgziningam, pareigingam, atsakingam, darbS¢iam, reikliam, gebéti
bendrauti.



