FUNKCIJOS

5. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.
6. Administruoja dokumentus arba prireikus koordinuoja dokumenty administravima.

7. Rengia dokumentacijos plang ir registry sarasg arba prireikus koordinuoja dokumentacijos
plany ir registry sgrasy rengima.

8. Organizuoja archyviniy dokumenty saugojimg ir naudojimg arba prireikus koordinuoja
archyviniy dokumenty saugojimo ir naudojimo organizavima.

9. Rengia ir teikia informacija su dokumenty valdymu susijusiais sudétingais klausimais arba
prireikus koordinuoja informacijos su dokumenty valdymu susijusiais sudétingais klausimais
rengimg ir teikima.

10. Rengia ir teikia pasitlymus su dokumenty valdymu susijusiais klausimais.

11. Ruosia ir perduoda dokumentus valstybés archyvui arba prireikus koordinuoja
dokumenty valstybés archyvui ruo§img ir perdavima.

12. Organizuoja dokumenty vertés ekspertize arba prireikus koordinuoja dokumenty vertés
ekspertizés organizavima.

13. ] apskaitg jtraukia bylas arba prireikus koordinuoja byly apskaita.

14. Administruoja Zurnalisty etikos inspektoriaus tarnybos elektroninio pasto dézute, taip pat
paskyrg Lietuvos pasto elektroningje sistemoje, iSsiuncia korespondencijg adresatams pastu
ar kitomis elektroninémis rySio priemonémis.

15. Talpina zurnalisty etikos inspektoriaus vieSai skelbiamus sprendimus ir kitus reikalingus
dokumentus Zurnalisty etikos inspektoriaus tarnybos interneto svetainéje.

16. Administruoja Zurnalisty etikos inspektoriaus tarnybos paskyra Lietuvos teismy
elektroniniy paslaugy portale.

17. Pagal savo kompetencija administruoja Zurnalisty etikos inspektoriaus tarnybos
elektroning dokumenty valdymo sistema.

18. Pagal savo kompetencija konsultuoja suinteresuotus asmenis.

19. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio su jstaigos veikla susijusius pavedimus.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

20. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

20.1. i$silavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (ne Zzemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

arba:

20.2. i8silavinimas — auk$tasis universitetinis i§silavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

20.3. darbo patirtis — dokumenty tvarkymo ir apskaitos patirtis;
20.4. darbo patirties trukmé — ne maziau kaip 1 metai.

21. Uzsienio kalbos mokéjimo reikalavimai:

21.1. kalba — angly;

21.2. kalbos mok¢jimo lygis — B2.



