Darbuotojas, einantis Sias pareigas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

turéti vidurini, arba specialy vidurini, arba aukstaji neuniversitetini i§silavinima;

turi turéti ne maziau 3 m. referento darbo patirtj;

iSmanyti Lietuvos Respublikos istatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir
kitus teisés aktus, reglamentuojancius neigaliyju socialing integracija;

iSmanyti rastvedybos taisykles;

turéti gerus darbo kompiuteriu jgiidzius (Microsoft Office, Outlook Express, Internet);
mokéti uzsienio kalba;

turéti gerus bendravimo ir bendradarbiavimo jgtdzius.

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

techniskai aptarnauja Neigaliyjy reikaly taryba prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
(toliau — Taryba), protokoluoja posédzius;

ripinasi departamento informaciniais fondais ir dokumenty bei korespondencijos tvarkymu
pagal galiojancias rastvedybos taisykles, supazindina departamento direktoriy su
gaunamais rastais, dokumentais, informuoja apie kontroliniy terminy laikymasi;

pagal kompetencija atsako { gaunama korespondencija;

dalyvauja rengiant informaciniy praneSimy bei metiniy ataskaity projektus apie
departamento darba.

konsultuoja Tarybos narius ir departamento darbuotojus dokumenty tvarkymo bei
raStvedybos, darbo reglamento klausimais, uztikrina reglamente numatytos tvarkos
laikymasi;

departamento kompetencijos ribose bendradarbiauja su spaudos atstovais;
konsultuoja nejgaliuosius bei kitus interesantus Tarybos ir departamento darbo
klausimais bei nukreipia juos pas specialistus;

rengia {sakymus ir kitus dokumentus, biitinus departamento veiklai administruoti;

pildo departamento darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniara$cius;

dalyvauja vykdant prekiy ir paslaugu vieSuosius pirkimus;

vykdo departamento darbuotojy atskirus pavedimus savo kompetencijos klausimais.



