VYRESNIOJO SPECIALISTO FUNKCIJOS

5. Asmuo, einantis tarybos vyresniojo specialisto pareigas, atlieka Sias funkcijas:

5.1. uztikrina tinkamg tarybos dokumenty valdyma, tvarko dokumenty nomenklatiira;

5.2. dalyvauja organizuojant tarybos visuotinio dalyviy susirinkimo, kolegijos, kolegijos
patariamojo organo — partneriy grupés posédzius, taip pat kolegijos ir administracijos direktoriaus
sudaryty darbo grupiy posédzius (pasitarimus) ir nesant darbuotojo, vykdancio posédzio sekretoriaus
pareigas, rengia posédziy (pasitarimy) protokolus;

5.3. teikia tarybos kolegijos priimtus norminius teisés aktus ir kitus teisés aktus, nurodytus
Regioninés plétros jstatymo 1 dalies 4 punkte, ] Teisés akty registrg (TAR);

5.4. registruoja, kaupia, sistemina, tvarko ir saugo tarybos administracijos, tarybos kolegijos
ir tarybos kolegijos patariamojo organo — partneriy grupes, administracijos dokumentus ir jy bylas;

5.5. rengia tarybos visuotinio dalyviy susirinkimo sprendimy ir administracijos direktoriaus
1sakymy, vidaus tvarky, susijusiy su tarybos personalo ir dokumenty valdymu, projektus, taip pat
pagal kompetencija dalyvauja rengiant kity tarybos vidaus teisés akty projektus bei teikia pasitilymus
deél tarybos vidaus veiklg reglamentuojanciy teises akty tobulinimo;

5.6. organizuoja konkursus ] tarybos administracijos darbuotojy pareigybes, rengia
dokumenty projektus konkursams paskelbti ir vykdyti, atlieka atrankos komisijos sekretoriaus
funkecijas, rengia darbo sutar¢iy projektus;

5.7. rengia praneSimus teisés akty nustatyta tvarka apie apdraustyjy valstybinio socialinio
draudimo pradzig ir pabaiga, apie suteiktas (atSauktas) atostogas vaikui prizitiréti;

5.8. tvarko tarybos administracijos direktoriaus ir administracijos darbuotojy bei tarybos
kolegijos nariy darbo laiko apskaita;

5.9. rengia informacijg ir dokumentus, susijusius su Sios pareigybés funkcijy vykdymu, ir juos
teikia administracijos direktoriui ir kitiems tarybos organams, kitoms valstybés ir savivaldybiy
institucijoms;

5.10. tarybos administracijos direktoriaus pavedimu laikinai atlieka kito, nesanc¢io darbe,
administracijos darbuotojo funkcijas vidaus administravimo srityje;

5.11. vykdo kitus su tarybos veikla susijusius nenuolatinio pobtidZio tarybos administracijos
direktoriaus pavedimus.



