MEMORIALINIO DEPARTAMENTO ATMINIMO PROGRAMU SKYRIAUS VYRESNIOJO
SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE
1. Atminimo programy skyriaus vyresnysis specialistas yra specialisty grupés pareigybé.
2. Pareigybés lygis — A2.
3. Pareigybés paskirtis — padéti planuoti, organizuoti ir koordinuoti jstaigos padalinio veikla,

valdyti vidine ir iSorin¢ su departamento veikla susijusig informacija.
4. Pareigybés pavaldumas — vyresnysis specialistas yra tiesiogiai pavaldus Memorialinio
departamento direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
arba jam prilygintg i$silavinimg socialiniy moksly studijy krypties arba koleginj bakalaura;

5.2. mokéti angly kalba pazengusio vartotojo lygmens B1 lygiu ir rusy kalba pazengusio vartotojo
lygmens B2 lygiu (pagal Europos standarto kalby mokéjimo lygi);

5.3. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais darbo
santykiy reguliavima, Centro veikla;

5.4. zinoti dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles, archyvy darba reglamentuojancius teisés
aktus, iSmanyti centro vidaus tvarkomyjy organizaciniy dokumenty rengimo, archyvavimo tvarka;
5.5. turéti organizacinio darbo jgiidZius bei deramus komunikacinius sugebéjimus;

5.6. sklandZiai ir aiSkiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

5.7. moketi dirbti MS Office programiniu paketu, Internet Explorer;

5.8. mokeéti savarankiSkai planuoti, racionaliai organizuoti savo veiklg, mokeéti rinkti, kaupti,
apdoroti, sisteminti informacijg ir rengti i§vadas.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

6.1. dalyvauja Memorialinio departamento organizacinéje veikloje;

6.2. rengia ir jformina departamento dokumentus pagal dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles.
Konsultuoja departamento darbuotojus dokumenty rengimo ir jforminimo klausimais;

6.3. registruoja gaunamus raStus, informacija perduoda vykdytojams, kontroliuoja pavedimy
atlikima;

6.4. nustatyta tvarka rengia departamento dokumentacija archyvavimui ir perduoda j Centro
archyva;

6.5. informuoja departamento direktoriy apie pavedimy eiga;

6.6. teikia iSvadas ir pasitlymus departamento direktoriui informacinés sklaidos ir departamento
dokumentacijos tvarkymo klausimais;

6.7. pateikia informacijg Centro vieSyjy rysiy specialistams apie departamento veikla, planuojamus
renginius; informuoja visuomeng departamento veiklos klausimais;



6.8. gauna i§ departamento padaliniy informacijg apie planuojamus ir atliktus darbus, ja sistemina,
pateikia departamento direktoriui;

6.9. pildo ir pateikia Teisés ir personalo administravimo skyriui departamento darbo laiko apskaitos
ziniara$c¢ius;

6.10. rupinasi, pakankamu kanceliariniy prekiy kiekiu, vykdo organizacinés technikos prieziiirg;

6.11. vykdo kitus su Centro uzdaviniais ir funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio Centro
vadovybés pavedimus.
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