LIETUVOS NUOLATINES ATSTOVYBES EUROPOS SAJUNGOJE SEKRETORIAUS
PAREIGYBEI TAIKOMI REIKALAVIMAI IR FUNKCIJOS

Reikalavimai:

1. gebéti planuoti, organizuoti savo veikla, analitiSkai vertinti ir sisteminti informacijg

turéti aukstajj koleginj arba aukstajj universitetinj ar jam prilygintg iSsilavinima;

2. moketi angly kalbg — ne Zemesniu kaip C1 lygiu;

3. mokéti dirbti kompiuteriu (MS Office programiniu paketu);

4. i8manyti rastvedybos, dokumenty tvarkymo ir apskaitos, teisés akty rengimo, kalbos
kultiiros taisykles;

5. gebéti planuoti, organizuoti savo veikla, analitiSkai vertinti ir sisteminti informacija;

6. sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

7. atitikti Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatytus reikalavimus, biitinus iSduodant
leidimg dirbti ar susipazinti su jslaptinta informacija, zymima slaptumo zZyma ,,Konfidencialiai‘.

Funkcijos:

1. padeda diplomatinés atstovybés vadovui ar priskirtam darbuotojui;

2. atsiliepia telefonu, administruoja skambucius;

3. teikia bendrojo pobudzio informacija interesantams telefonu, pagal kompetencija rengia
atsakymus ] paklausimus;

4. pagal kompetencija susirasinéja su uzsienio valstybiy diplomatinémis atstovybémis ir
kitomis institucijomis, jstaigomis, organizacijomis;

5. registruoja gaunamg ir siun¢iamg korespondencija, kopijuoja ir siunc¢ia dokumentus,
tvarko protokoling korespondencijg ir vykdo kitas dokumenty valdymo funkcijas;

6. pagal kompetencijg rengia rastus, lydra$cius, notas ir kitus dokumentus ar jy projektus;

7. formuoja diplomatinés atstovybés dokumenty bylas, rengia dokumentacijos plang bei
tvarko archyva;

8. stebi Ziniasklaidos praneSimus, platina atstovybés praneSimus ziniasklaidoje;

9. platina Lietuvos Respublikos institucijy, jstaigy, jmoniy pateiktg informacija;

10. atnaujina ir skelbia informacija atstovybés interneto puslapyje, socialiniy tinkly
paskyrose;

11. atlieka vertimus rastu ir ZodZiu,

12. sudaro ir nuolat pildo diplomatinés atstovybés kontaktiniy asmeny sgrasga;

13. padeda tvarkyti diplomatinio pasto ir diplomatiniy kroviniy siuntimg ir priémima;

14. prisideda prie susitikimy, renginiy, pri€mimy, vizity organizavimo ir jgyvendinimo;

15. vykdo kitus atstovybés vadovo tarnybinius pavedimus.



