TEISTUMO INFORMACIJOS TVARKYMO SKYRIAUS
VYRESNYSIS SPECIALISTAS

Valstybés tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius

reikalavimus:

e turéti aukstajj neuniversitetinj arba jam prilyginta iSsilavinima;

e iSmanyti Lictuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojanéius vieS$agjj administravimg, baudziamajg ir
baudziamojo proceso teise, asmens duomeny apsaugg reglamentuojancius teisés aktus, gebéti juos
taikyti praktiskai,
iSmanyti bei sugebéti praktiskai taikyti dokumenty rengimo taisykles;
moketi dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu;
gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu,
turéti darbo organizavimo ir planavimo jgidziy;
gebéti analizuoti, sisteminti, jvertinti ir apibendrinti informacija, rengti ir teikti

1Svadas.

Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo Sias funkcijas:

e organizuoja bei kontroliuoja Skyriaus darbuotojy, atlickan¢iy asmens abécélinése
kortelése esancios informacijos sutikrinimg su Registro ir jo archyvo duomenimis, darba, siekiant
atrinkti asmens abécélines korteles bei paruosti jas perduoti Lietuvos ypatingajam archywvui;

e studijuoja ir analizuoja Lietuvos Respublikos jstatymus, Lictuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus Skyriui aktualiais klausimais ir informuoja Skyriaus
vedéja ir darbuotojus apie teisés akty pakeitimus, siekiant uztikrinti tinkamg Skyriaus uzdaviniy ir
funkcijy vykdyma;

e konsultuoja Skyriaus darbuotojus teistumo duomeny tvarkymo klausimais, suteikia
jiems prakting ir metoding pagalbg, siekiant uztikrinti kokybiSkg darbuotojy darbg bei tinkama
duomeny tvarkyma Registre ir jo archyve;

e teisés akty nustatyta tvarka iSima asmens abécélines korteles i$ kartotekos ir
atitinkamai pakoreguoja Registro duomenis, siekiant uztikrinti jy tikslumg ir i§samuma;

e rengia paklausimus Registro duomeny teikéjams dél Registro duomeny tikslumo,
iSsamumo, iStaisymo, atnaujinimo ar papildymo ir atlieka Registro duomeny koregavimus pagal
Registro duomeny teikéjy pateiktus atsakymus j paklausimus, siekiant uztikrinti Registro duomeny
kokybeg;

e vykdo Kkitus, su Skyriaus funkcijomis susijusius, Skyriaus vedéjo nenuolatinio
pobiidZio pavedimus, kad biity pasiekti Informatikos ir ry$iy departamento prie Lietuvos Respublikos
vidaus reikaly ministerijos veiklos tikslai.



