LIETUVOS RESPUBLIKOS
VALSTYBINES KULTUROS PAVELDO KOMISIJOS
PIRMININKAS

) ) ISAKYMAS 5
DEL VALSTYBINES KULTUROS PAVELDO KOMISIJOS VIESOJO
ADMINISTRAVIMO INSTITUCIJOS SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMO
KEITIMO

2023 m. sausio 4 d. Nr. V-1
Vilnius

Vadovaudamasi Valstybinés kulttiros paveldo komisijos jstatymo 8 straipsnio 1 dalies 1 ir 4
punktais bei Valstybinés kulttiros paveldo komisijos (toliau — Paveldo komisija) 2022 geguzés 11
d. nutarimu N-6 ,Dél Valstybinés kultiiros paveldo komisijos administracijos nuostaty bei
struktiiros patvirtinimo*,

pakeiciuPaveldo komisijos pirmininko 2022 m. birzelio 10 d. jsakymu Nr. V-26
patvirtintg Paveldo komisijos vieSojo administravimo institucijos specialisto pareigybés aprasyma

(pridedama).

Paveldo komisijos pirmininke Vaidute S¢igliené



PATVIRTINTA

Valstybinés kulttiros paveldo komisijos
pirmininko 2023 m. sausio 4 d.
jsakymu Nr. V-1

VALSTYBINES KULTUROS PAVELDO KOMISIJOS
VIESOJO ADMINISTRAVIMO INSTITUCIJOS SPECIALISTO PAREIGYBES
APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Valstybinés kultiros paveldo komisijos (toliau — Paveldo komisija) vieSojo

administravimo institucijos specialistas.

2. Pareigybés grupé: specialistas.

3 Pareigybés lygis: A2.

4, Pareiginés algos koeficientas: 5,5 — 8,4
5 Pareigybes kodas: 335906.

Il. PASKIRTIS

6. Paveldo komisijos vieSojo administravimo institucijos specialisto pareigybé
reikalinga uztikrinti Paveldo komisijos funkcijy vykdyma — uztikrinti Paveldo komisijos veiklos

vidaus administravimg ir aptarnavima.

I11. VEIKLOS SRITIS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo funkcijas $ioje veiklos srityje — vidaus

administravimo.

IVV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

8. Paveldo komisijos vieSojo administravimo institucijos specialistas turi atitikti Siuos
specialiuosius reikalavimus:
8.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimga su bakalauro kvalifikaciniu

laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstgjj kolegin;j iSsilavinimg su profesiniu bakalauro



kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

8.2. biti susipazings su Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymu, Lietuvos
Respublikos viesyjy pirkimy jstatymu, Dokumenty rengimo, saugojimo ir apskaitos taisyklémis ir
kitais veiklos sritis reglamentuojanciais teisés aktais;

8.3. gebéti savarankiskai dirbti, valdyti, kaupti, sisteminti informacijg, gebéti sklandziai
bei taisyklingai déstyti mintis rastu ir zodZiu,

8.4. mokeéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Siekiant uZtikrinti Paveldo komisijos funkcijy vykdyma, vieSojo administravimo
institucijos specialisto pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

9.1. koordinuoja ir organizuoja Paveldo komisijoje vykstanCius posédzius,
iSvaziuojamuosius posédzius, darbo grupiy posédzius, susitikimus, apklausas, konferencijas ir kitus

renginius bei administracijos susirinkimus;

9.2. rengia organizuoty posédziy, susirinkimy ir susitikimy protokolus;

9.3. pagal lietuviy kalbos ir Dokumenty rengimo taisykles redaguoja jstaigos
dokumentus;

9.4. koordinuoja Paveldo komisijos interneto svetaing ir jos atitikimg Lietuvos

Respublikos Vyriausybés nutarimui ,,Dél bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy
ir istaigy interneto svetainéms ir mobiliosioms programoms apraso patvirtinimo*;
9.5. kiekvieng savaite atlieka spaudos monitoringg ir teikia spaudos apzvalga Paveldo

komisijos pirmininkui, nariams bei administracijos darbuotojams;

9.6. pagal poreik] rengia ir maketuoja medZiagg vidinei ir iSorinei komunikacijai,

9.7. priima pareiSkéjus ir Paveldo komisijos svecius laikydamasis tarnybinio protokolo
reikalavimy;

9.8. asistuoja Paveldo komisijos pirmininkui, koordinuoja jo darbotvarke bei Paveldo

komisijos bendruoju telefonu prilmamus interesanty skambucius;
9.9. priima ir paskirsto Paveldo komisijos bendruoju telefonu gaunamus skambucius,
savo kompetencijos srityje atsako interesantams, apie tai informuoja Paveldo komisijos pirmininkg

bei kitus administracijos darbuotojus.

V1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

10. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Paveldo komisijos



pirmininkui.




