Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj neuniversitetinj ar jam prilyginta iSsilavinima;

2. buti susipazinusiam su dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos bei archyvy tvarkymo
reikalavimais;

3. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija;

4. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, mokéti dirbti kompiuterinémis programomis
Microsoft Word, Microsoft Excel.

Darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

1. registruoja Siauliy regiono Pl parengtus ir gautus dokumentus, sudaro ir tvarko dokumenty
registrus ir dokumenty registry bylas, paskirsto gautg korespondencija teisés akty nustatyta tvarka,
uztikrina dokumenty iSsiuntimg adresatams;

2. organizuoja Siauliy regiono PI direktoriaus priimamojo darba;

3. orientuoja asmenis, kurie kreipiasi j Siauliy regiono PI, kad operatyviai ir kvalifikuotai baty
i1§spresti jy keliami klausimai. Prireikus nurodo darbuotojy, 1 kuriuos jie turéty kreiptis, pareigas,
vardus ir pavardes, tarnybiniy telefony numerius;

4. uztikrindamas, kad operatyviai ir kvalifikuotai biity iSspresti besikreipianciy asmeny
klausimai, savo kompetencijos ribose priima ir teikia informacija Siauliy regiono Pl direktoriaus
telefonu;

5. operatyviai ir kvalifikuotai teikia Siauliy regiono PI direktoriui jo prasoma informacija;

6. atlieka Siauliy regiono PI direktoriaus, ARS virsininko rezoliucijomis pavesty vykdyti
pavedimy vykdymo eigos ir terminy kontrole teisés akty nustatyta tvarka;

7. rengia Siauliy regiono PI dokumentacijos plany, jy papildymy sarady, registry sarasy
projektus ir teikia juos svarstyti Siauliy regiono PI Dokumenty eksperty komisijai (toliau — DEK),
derinti Teisingumo ministerijai bei tvirtinti Siauliy regiono PI direktoriui; kontroliuoja patvirtinty
Siauliy regiono PI dokumentacijos plany, jy papildymy sarady, registry sarasy taikyma, pasibaigus
kalendoriniams metams rengia Siauliy regiono PI dokumentacijos plany suvestines;

8. tvarko Siauliy regiono PI archyva pagal §j darba reglamentuojanéiy teisés akty reikalavimus,
rengia naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktus, teikia juos svarstyti DEK, derinti Teisingumo
ministerijai bei tvirtinti Siauliy regiono PI direktoriui;

9. nustatyta tvarka dalyvauja DEK darbe;

10. teikia metoding ir prakting pagalba dokumenty rengimo, jforminimo, tvarkymo ir apskaitos
klausimais Siauliy regiono PI ir jos struktiiriniy padaliniy darbuotojams;

11. siekdamas, kad Siauliy regiono PI esantys antspaudai ir spaudai biity saugomi ir naudojami
teisés akty nustatyta tvarka, saugo ir naudoja juos pagal paskirtj;

12. nesant kito ARS rastvedzio (jo atostogy, komandiruo¢iy, laikino nedarbingumo atveju ir
pan.) atlieka jo pareigas;

13. vykdo kitus, su ARS funkcijomis susijusius, Siauliy regiono PI direktoriaus ir ARS
vir§ininko pavedimus, kad bty uztikrintas ARS pavesty funkcijy vykdymas.



