BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES
APRASYMAS

|. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Bendryjy reikaly skyriaus (toliau — Skyriaus) vyriausiasis specialistas (toliau —
vyriausiasis specialistas) dirba pagal darbo sutartj.
2. Pareigybés grupé — specialistai.
3. Pareigybés lygis — A2.
Il. PASKIRTIS

4. Vyriausiojo specialisto pareigybés paskirtis — uztikrinti Taryboje rengiamy dokumenty
ir skelbiamos informacijos kalbos taisyklingumg, Tarybos darbo grupiy veiklos ir vykdomy
programy koordinavima.

1. VEIKLOS SRITIS

5. Vyriausiasis specialistas vykdo funkcijas specialiojoje veiklos srityje — dokumenty
redagavimas ir korektira, Tarybos darbo grupiy veiklos ir vykdomy programy koordinavimas.

IV. SPECIALUS REIKALAVIMAI VYRIAUSIAJAM SPECIALISTUI

6. Vyriausiasis specialistas turi atitikti Siuos reikalavimus:

6.1. turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg humanitariniy moksly studijy srities
lietuviy filologijos krypties iSsilavinima;

6.2. turéti trejy mety darbo patirtj teksty lietuviy kalbos redagavimo ir korekturos;

6.3. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Seimo
ir Vyriausybés nutarimais, Valstybinés lietuviy kalbos komisijos nutarimais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais etninés kultiros valstybing globg, vieSgji administravimg, visuomenés
informavima, teisékiiros procesa, valstybinés kalbos, terminy banko, teisés akty rengimo klausimus;

6.4. biiti gerai susipazinusiam su Lietuvos Respublikos etninés kulttiros valstybinés globos
pagrindy jstatymu, Etninés kultiros globos tarybos nuostatais, Etninés kultiiros globos tarybos
darbo reglamentu;

6.5. kaupti zinias kalbos vartosenos ir taisyklingumo klausimais bei jomis vadovautis
rengiant dokumentus;

6.6. gerai iSmanyti dokumenty rengimg ir tvarkyma reglamentuojancius teisés aktus;

6.7. biiti susipazinusiam su pagrindinémis etninés kultiiros ypatybémis;

6.8. mokeéti dirbti pagrindinémis kompiuterinémis programomis (Microsoft Word, Exel,
PowerPoint, Outlook, Interneto nar§ykliy programomis);

6.9. moketi savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, rinktis darbo metodus, atlikti
pavedimus;

6.10. mokéti sklandZiai ir motyvuotai déstyti mintis Zodziu ir rastu, rengiant ir teikiant
iSvadas, analiting ar kitokig informacija;

6.11. gebéti bendrauti ir dirbti komandoje.

V. VYRIAUSIOJO SPECIALISTO FUNKCIJOS

7. Vyriausiasis specialistas vykdo Sias funkcijas:
7.1. pagal savo kompetencija rengia rastus ir kitus dokumentus, teikiamus Tarybos vardu;
7.2. Tarybos posédyje priimtg teisés aktg jformina pagal rastvedybos taisykles;



7.3. redaguoja Tarybos nutarimy, pirmininko jsakymy ir kity teisés akty projektus bei
rengiamus rastus;

7.4. teikia kalbos konsultacijas Tarybos nariams, Tarybos administracijos valstybés
tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj;

7.5. Tarybos pirmininko pavedimu aptarnauja darbo grupes, rengia posédziy darbotvarkiy
projektus, padeda organizuoti jy posédzius, rengia ir pateikia darbo grupiy nariams posédziui
reikalingg informacijg ir dokumentus, dalyvauja posédziuose, juos protokoluoja, rengia protokoliniy
sprendimy projektus, protokoly iSraSus, tvarko posédzio garso jraSus, rengia juos archyviniam
saugojimui;

7.6. rengia praneSimus ir straipsnius spaudai, Tarybos internetiniam tinklalapiui apie
Tarybos veikla;

7.7. koordinuoti Tarybos vykdomy programy jgyvendinima, organizuoti programy
koordinaciniy taryby posédzius, juos protokoluoti;

7.8. atlieka kitas su Tarybos veikla susijusias funkcijas ir Tarybos pirmininko, Skyriaus
vedéjo nenuolatinio pobiidzio pavedimus, reikalingus Tarybos strateginiams tikslams pasiekti

V1. VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAVALDUMAS
8.  Vyriausiasis specialistas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.
VII. ATSAKOMYBE

9. Atsako uz savalaikj pareigy bei Tarybos pirmininko ir Skyriaus vedéjo pavedimy
vykdyma.
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