PAREIGU APRASYMAS

FUNKCIJOS

7. Apdoroja su dokumenty valdymu susijusia informacija arba prireikus koordinuoja su
dokumenty valdymu susijusios informacijos apdorojima.

8. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél dokumenty valdymo veikly
vykdymo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty dél
dokumenty valdymo veikly vykdymo rengima.

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

10. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

11. Administruoja dokumentus arba prireikus koordinuoja dokumenty administravima.
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13. Rengia konkreCiy vieSyjuy pirkimy dokumentus arba prireikus koordinuoja konkreciy
vieSyjy pirkimy dokumenty rengima.

14. Analizuoja ir vertina tiekéjy pateiktus vieSyju pirkimy dokumentus arba prireikus
koordinuoja tiekéjy pateikty vieSyjy pirkimy dokumenty analize ir vertinima.

15. Rengia ir teikia pasitilymus su dokumenty valdymu susijusiais klausimais.

16. Skyriaus vedéjo pavedimu vertina versti j uZsienio kalbas ir i§ juy gautus prokuratiiros
veikloje reikalingus dokumentus ir teikia sitilymus dél vertimo terminy nustatymo.

17. Skyriaus vedéjo pavedimu kontroliuoja vertéjy uZduociy vykdyma ir iSversty dokumenty
apskaita, vykdo vertéjy darbo krivio stebéseng, rengia ir pateikia skyriaus vedéjui vertimy
kriivio ataskaitas.

18. Atlieka vertimus iS$ lietuviy kalbos j rusy kalbg ir i$ rusy kalbos j lietuviy kalba.
19. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
20. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

20.1. iSsilavinimas — aukStasis universitetinis iSsilavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

20.2. studijy kryptis — filologija pagal kalba (diplome nurodant konkrecia kalbg);
arba:

20.3. iSsilavinimas — aukStasis universitetinis iSsilavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

20.4. darbo patirtis — dokumenty valdymo srities patirtis;
20.5. darbo patirties trukmé — ne maZiau kaip 1 metai.

21. UZsienio kalbos mokéjimo reikalavimai:

21.1. kalba — rusy;

21.2. kalbos mokéjimo lygis — C1.

22.1. atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, biitinus iSduodant leidimg dirbti ar susipaZinti
su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo Zyma ,,Slaptai“.



