IL. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
5.1. turéti aukstajj universitetinj lituanistinj iSsilavinima;

5.2. iSmanyti Dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles;

5.3. vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Valstybinés kalbos ir kitais jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Valstybinés lietuviy kalbos komisijos prie
Lietuvos Respublikos Seimo nutarimais, kitais teisés aktais ir Siais pareiginiais nuostatais;

5.4. moketi dirbti su Microsoft Office programiniu paketu;

5.5. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacijg.

5 IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
6.1. konsultuoja Savivaldybes darbuotojus kalbos vartojimo, rastvedybos klausimais;

6.2. redaguoja tvarkomuosius, organizacinius, informacinius siun¢iamuosius Administracijos
dokumentus;

6.3. tikrina ir taiso Administracijos darbuotojy tekstus, rengiamus spaudai;
6.4. rengia su kalbos tvarkytoja Savivaldybés tinklalapyje kalbos patarimus;
6.5. redaguoja Savivaldybés tinklalapj;

6.6. paskirtas atlicka komisijos posédziy sekretoriaus funkcijas;

6.7. atnaujina ir perzitiri KaiSiadoriy rajono elektroninémis paslaugomis;
6.8. dalyvauja civilinés saugos mokymuose ir priemonése;

6.9. suveda duomenis | VieSyjy ir administraciniy paslaugy katalogo informacing sistema
(PASIS), ripinasi duomeny atnaujinimu;

6.10. vykdo kitus su Administracijos vadovy ir Skyriaus funkcijomis susijusius
Administracijos vadovy, Skyriaus vedéjo nenuolatinio pobiidZio pavedimus tam, kad bty
pasiekti Skyriaus tikslai.

IV. ATSAKOMYBE
7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz pavesty funkcijy vykdyma.
8. Uz netinkama pareigy atlikima atsako istatymy nustatyta tvarka.



