Valstybés tarnautojas atlieka Sias funkcijas:

organizuoja skyriaus darbg ir atsako uz skyriui nustatyty uzdaviniy ir funkcijy igyvendinima;
kontroliuoja darbuotoju veikla, suteikia jiems prakting metoding pagalba;

organizuoja asmeny praSymy nagrin€jima ir juy aptarnavima, konsultavima centre;

organizuoja  gaunamy raSty paskirstyma Centro struktiiriniams padaliniams pagal
kompetencija;

organizuoja ir uztikrina gaunamos ir siunc¢iamos korespondencijos registravima ir i§siuntima
oustatytais terminais;

organizuoja pavedimy vykdymo terminy kontrolg;

metodiskai vadovauja, vykdo dokumenty valdymo organizavima Centre;

uztikrina dokumenty sauguma;

tvirtina Centro dokumenty kopijas, iSrasus;

organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Centro archyvo darba;

organizuoja Centro Dokumenty eksperty komisijos veikla;

kontroliuoja teisés akty igyvendinima pilieCiy aptarnavimo, archyvy apskaitos, saugojimo,
dokumenty valdymo srityje, organizuoja tarnybinius patikrinimus;

sudaro skyriaus metinius planus ir ketvirtines veiklos ataskaitas;

vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinta Strateginio planavimo
metodika, vykdo centro strateginio veiklos plano stebéseng, vertinimo procesa, rezultaty
kontrolg ir teikia centro generaliniam direktoriui informacija apie kontrolés rezultatus;

teikia informacija ir konsultuoja Centro valstybés tarnautojus ir darbuotojus skyriaus
kompetencijos klausimais;

teikia pasitilymus vadovybei dél pilieciy aptarnavimo, archyvy tvarkymo, dokumenty valdymo
Centre, Sekretoriato darbo organizavimo;

tinkamai ir laiku atlieka pareigybés apraSyme nustatytas valstybés tarnautojo funkcijas;

vykdo kitus su Centro uzdaviniais ir funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio Centro
generalinio direktoriaus pavedimus, tam, kad bty pasiekti Centro strateginiai tikslai.

Valstvbés tarnautojas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

turéti auksStaji universitetinj arba jam prilyginta iSsilavinima;

turéti ne mazesng kaip 2 mety vadovaujancio darbo patirti;

turéti ne mazesng kaip 1 mety darbo patirti dokumenty valdymo srityje;

biti susipaZinusiam su Lietuvos gyventojy genocido ir rezistencijos tyrimo centro istatymu
(toliau-Centras), Centro nuostatais ir kitais teisé€s aktais, reglamentuojanciais Centro veikla;
iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius valstybés tarnyba, viesaji
administravima, darbo santykius, Lietuvos Respublikos asmens duomenuy teisinés apsaugos
istatyma, Lietuvos Respublikos Konstitucija;

gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos Dokumenty ir Archyvy istatyma, Dokumenty rengimo
taisykles, elektroniniy dokumenty istaigose teisini reglamentavima ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius dokumenty valdyma;

iSmanyti Centro struktiiriniy padaliniy pagrindinius uzdavinius ir funkcijas;

iSmanyti Lietuvos Respublikos Valstybés ir Tarnybos paslapciy istatyma;

mokéti angly kalba pazengusio vartotojo lygmens B2 lygiu;

gebéti atlikti dokumenty vertés ekspertizg;

gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas, savarankiskai
planuoti, organizuoti ir administruoti skyriaus veikla;

e moketi dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, Internet
Explorer, MS Outlook.



