FUNKCIJOS

1. Koordinuoja administraciniy sprendimy priémimo proceso organizavimg arba prireikus
organizuoja administraciniy sprendimy pri€mimo procesa.

2. Koordinuoja praSymy ir skundy sudétingais klausimais dél administraciniy sprendimy priémimo
veikly vykdymo nagrinéjima bei administraciniy sprendimy ir atsakymy rengimg arba prireikus
nagrin¢ja prasymus ir skundus sudétingais klausimais dél administraciniy sprendimy priémimo
veikly vykdymo ir rengia administracinius sprendimus ir atsakymus.

3. Koordinuoja informacijos su administraciniy sprendimy priémimu susijusiais sudétingais
klausimais rengima ir teikimg arba prireikus rengia ir teikia informacija su administraciniy sprendimy
priémimu susijusiais sudétingais klausimais.

4. Koordinuoja su administraciniy sprendimy priémimu susijusios informacijos apdorojima arba
prireikus apdoroja su administraciniy sprendimy priémimu susijusig informacija.

5. Koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty dél administraciniy sprendimy
priémimo rengimg arba prireikus rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél
administraciniy sprendimy priémimo.

6. Rengia ir teikia pasitlymus su administraciniy sprendimy priémimu susijusiais klausimais.

7. Koordinuoja iSvady dél teisés akty projekty ir kity su administraciniu reglamentavimu susijusiy
dokumenty bei jy ijgyvendinimo rengimg arba prireikus rengia iSvadas dél teises akty projekty ir kity
su administraciniu reglamentavimu susijusiy dokumenty bei jy jgyvendinimo.

8. Koordinuoja praSymy ir kity dokumenty sudétingais klausimais dél administracinio
reglamentavimo veikly vykdymo nagrinéjimg arba prireikus nagrin¢ja prasymus ir kitus dokumentus
sudétingais klausimais dél administracinio reglamentavimo veiklos vykdymo, koordinuoja
sprendimy ir atsakymy rengima, arba prireikus rengia sprendimus ir atsakymus.

9. Koordinuoja su administraciniu reglamentavimu susijusios informacijos apdorojimg arba prireikus
apdoroja su administraciniu reglamentavimu susijusig informacija.

10. Koordinuoja teisés akty ir kity su administraciniu reglamentavimu susijusiy dokumenty,
priemoniy ir programy jgyvendinimo stebéseng arba prireikus stebi teisés akty ir kity su
administraciniu reglamentavimu susijusiy dokumenty, priemoniy ir programy jgyvendinima.

11. Koordinuoja teisés akty projekty ir kity dokumenty dél administracinio reglamentavimo rengima
arba prireikus rengia teisés akty projektus ir kitus dokumentus dél administracinio reglamentavimo.
12. Rengia ir teikia pasitilymus su administraciniu reglamentavimu susijusiais klausimais.

13. Vykdo teisiniy dokumenty stebésena, aiskinima, konsultuoja darbuotojus dél teisés akty taikymo.
14. Koordinuoja teisiniy riziky vertinimg ir valdyma, sitlo priemones joms maZinti, vertina
sprendimy teisinius padarinius.

15. Dalyvauja vidaus kontrolés jgyvendinime.

16. Atstovauja Tarnybai kitose valstybés ir savivaldybiy institucijose, posédziuose, darbo grupése ir
komisijose, jskaitant ir teisékiiros darbo grupes.

17. Teikia vadovybei rekomendacijas dél tarpinstitucinio bendradarbiavimo stiprinimo.

18. Atstovauja Tarnybai santykiuose su kity uzsienio valstybiy institucijomis bei organizacijomis
arba prireikus koordinuoja atstovavima jstaigai santykiuose su kity uzsienio valstybiy institucijomis
bei organizacijomis.

19. Vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio su istaigos veikla susijusius pavedimus.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

1. Issilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

1.1 iSsilavinimas — aukStasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam
lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija, studijy kryptis — teis¢;

1.2. darbo patirtis — teisinio darbo patirtis, darbo patirties trukmeé — 5 metai.

2. Uzsienio kalba (-0s) ir jos (-y) mokéjimo lygis — angly (B2).



