INFORMACINES VISUOMENES PLETROS KOMITETO
PRIE SUSISIEKIMO MINISTERIJOS
PATAREJAS

1. Sio valstybés tarnautojo pareigybé reikalinga atlikti Informacinés visuomenés plétros
komiteto prie Susisiekimo ministerijos (toliau — Komitetas) administratoriaus funkcijas, taip pat
vykdymui funkciju, susijusiy su Komiteto dokumenty valdymu, archyvo tvarkymu, pilieciy
aptarnavimu, vidinés ir iSorinés komunikacijos, tikiniy-techniniy poreikiy tenkinimo organizavimu.

2. Valstybés tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

2.1. turéti aukStaji universitetini iSsilavinima;

2.2. turéti ne mazesng kaip 3 metuy darbo patirti dokumenty valdymo srityje;

2.3. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos istatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikos teisés aktais, reguliuojanciais informacinés
visuomenes plétra;

2.4. iSmanyti archyvavimo tvarkyma, pilie¢iu aptarnavima, darbo ir civiling sauga,
materialinio - techninio tiekimo reikalavimus ir informacijos teikima ,,vieno langelio* principu
reguliuojancius teiseés aktus;

2.5. sklandziai déstyti mintis raStu ir zodziu valstybine kalba;

2.6. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

2.7. mokéti angly, vokieciy arba pranciizy kalba pazengusio vartotojo lygmens B1 lygiu.

3. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo Sias funkcijas:

3.1. perziiri gaunama korespondencija, atliecka pirmini jos tvarkyma; dokumentus
registruoja dokumenty valdymo sistemoje, skenuoja ir teikia Komiteto direktoriui teisés akty
nustatyta tvarka;

3.2. tvarko siunc¢iama korespondencija: registruoja Komitete parengtus raSytinius ir
elektroninius dokumentus, skenuoja, siuncia pastu, registruotu pastu, kitais telekomunikaciju
Irenginiais ar per kurjerj nurodytiems adresatams;

3.3. rengia ir registruoja Komiteto vidaus dokumentus;

3.4. Komiteto direktoriaus ir Komiteto direktoriaus pavaduotoju perziiirétus dokumentus
pagal rezoliucijas teikia vykdytojams;

3.5. daugina dokumentus, priima ir perduoda informacija faksu ir kitomis informaciniy
technologijy priemonémis;

3.6. tvirtina Komitete parengty ar gauty dokumenty kopijas;

3.7. informuoja Komiteto administracijos padalinius apie kontroliuojamy pavedimy ir
rasty - atsakymy {vykdymo ir rengimo terminus;

3.8. organizuoja Komiteto Dokumenty eksperty komisijos veikla;

3.9. rengia ir tikslina Komiteto dokumentacijos plana, dokumentacijos plano papildymuy
saraSa, dokumenty registry sarasa, derina Siuos ir kitus apskaitos dokumentus su Lietuvos valstybés
naujuoju archyvu;

3.10. formuoja ir tvarko Komiteto archyva: uztikrina tinkama byly apskaita ir ju saugojima
archyve, priima { Komiteto archyva ir saugo tinkamai sutvarkytas bylas, iSduoda Komiteto
administracijos padaliniams bylas laikinam naudojimui, sudaro byly naikinimo aktus pasibaigus ju
saugojimo terminui;

3.11. metodisSkai vadovauja, kad Komiteto administracijos padaliniuose biity taisyklingai
formuojamos ir tvarkomos dokumenty bylos, laiku atiduodamos archyvui;

3.12. atlieka Komiteto valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
rengiamy dokumenty analizg, siekiant uztikrinti, kad dokumenty iforminimas atitikty teisés akty
nustatytus reikalavimus, ir redaguoja rengiamy dokumenty kalba;



3.13. Komiteto direktoriaus pavedimu atlieka tarnybinius patikrinimus dél bendryju bei
islaptinty dokumenty valdymo, islaptintos informacijos apsaugos, archyvo darbo reikalavimy
vykdymo ar pazeidimuy;

3.14. konsultuoja, teikia metoding pagalba Komiteto darbuotojams dokumenty valdymo,
bylu formavimo ir tvarkymo, darbo ir civilinés saugos klausimais;

3.15. teikia informacija suinteresuotiems asmenims, valstybés institucijoms ir istaigoms,
verslo ir nevyriausybinéms organizacijoms;

3.16. atlicka Komiteto rengiamy konferencijy, seminary, pasitarimy, pristatymy, diskusijy,
posédziy ir kity renginiy technini aptarnavima ir uZztikrina, kad reprezentacinés léSos biity
naudojamos racionaliai ir tikslingai,

3.17. teisés aktu nustatyta tvarka organizuoja (paskirsto pagal kompetencija) pilieciu ir
kity asmeny prasymuy, pasitlymy, paklausimy, pareiSkimy, skundy nagrin¢jima, uztikrina juy
priémima ir kontroliuoja skunduy nagrin¢jima nustatytais terminais;

3.18. teisés akty nustatyta tvarka pagal kompetencija nagrin¢ja pilieciy ir kity asmeny
prasymus, pasiiilymus, paklausimus, pareiSkimus, skundus nustatytais terminais ir rengia atsakymuy
projektus pagal kompetencija;

3.19. pagal kompetencija dalyvauja organizuojant vieSuosius prekiy, darby ir paslaugy
pirkimus;

3.20. vykdo Komiteto administraciniy patalpy prieziiira; esant poreikiui, organizuoja
iStekliai;

3.21. vykdo i¢jimo | Komiteto administracines patalpas prieziiira;

3.22. veda energetiniy iStekliy (elektros, Silumos), vandens apskaita ir kontroliuoja ju
panaudojima Komiteto tarnybinéms reikméms;

3.23. uztikrina Svara ir tvarka Komiteto administracinése patalpose;

3.24. sudaro Komiteto darbuotojams reikiamas darbo salygas, apriipina inventoriumi,
skai¢iavimo, raSymo technika, kanceliarinémis prekémis. Planuoja baldy, inventoriaus,
kanceliariniy prekiy bei kity iikio reikmeny ar priemoniy poreikius. Kontroliuoja inventoriaus
apsauga ir ripinasi jo remontu ar, esant poreikiui, draudimu;

3.25. igyvendina civilinés, prieSgaisrinés ir darbo saugos, higienos reikalavimus bei
uztikrina Komiteto darbuotoju sauga ir sveikata darbe, rengia ir tvarko su §ia veikla susijusius
dokumentus, veda instruktazus, igyvendina prevencijos priemones, pakitus darbo salygoms,
informuoja Komiteto darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir kitus rizikos veiksnius darbo
vietoje ir ju poveiki sveikatai;

3.26. teisés akty nustatyta tvarka vykdo Komiteto direktoriaus igalioto asmens darbuotoju
saugai ir sveikatai funkcijas;

3.27. organizuoja Komiteto darbuotojy tarnybines komandiruotes;

3.28. uztikrina galimybg fiziniams ir juridiniams asmenims anonimiSkai informuoti apie
Komiteto darbuotojy galimus korupcinio pobtidzio pazeidimus;

3.29. sudaro pagal dokumentacijos plang priskirtas bylas;

3.30. pagal kompetencija dalyvauja Komiteto komisiju, darbo grupiu veikloje;

3.31. pagal kompetencija rengia ir dalyvauja rengiant teisés akty projektus ir teikia
pasitlymus dél atitinkamy teisés akty tobulinimo;

3.32. Komiteto direktoriui pavedus atstovauja Komitetui pagal kompetencija;

3.33. pagal kompetencija vykdo kitus Komiteto direktoriaus pavedimus.



