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VILNIAUS MIESTO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
TEISES IR PERSONALO SKYRIAUS
KALBOS REDAKTORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuras) Teisés ir
personalo skyriaus (toliau — Skyrius) kalbos redaktoriaus (toliau — darbuotojas) pareigybé priskiriama
specialisty grupei.

2. Pareigybeés lygis — A2.

3. Pareigybés pavaldumas — S§ias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai
pavaldus Skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. turéti humanitariniy moksly krypties lietuviy filologijos srities aukstaji universitetinj
i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i§silavinimg arba aukstajj koleginj
iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima;

4.2. Dbiti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reikalingais pareigybés funkcijoms vykdyti;

4.3. gebéti sklandziai bei taisyklingai déstyti mintis rastu ir zodziu, buiti gerai susipazings su
dokumenty tvarkymo, apskaitos ir rastvedybos taisyklémis, kalbos kultliros normomis, gebéti jas
taikyti praktiskai;

4.4. mokeéti naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySio priemonémis (dokumenty rengimo
ir apdorojimo programomis, interneto narSykle (-€mis), elektroninio pasto programa (-omis) ir kt.);

4.5. mokeéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir ja panaudoti rengiant
1Svadas ir pasitilymus, gebéti analizuoti didelés apimties informacija, gebéti nustatyti loginius
priezastinius rySius, apibréZti sudétingas problemas ir vertinti jy sprendimo alternatyvas.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. redaguoja teisés akty ir kity Biuro parengty dokumenty projektus lietuviy kalba, skaito
korektlirg, riipinasi taisyklinga rasty kalba ir stiliumi, jy atitiktimi teisés akty reikalavimams ir
dokumenty rengimo taisykléms;

5.2. teikia pastabas dokumenty rengéjams, moko Biuro darbuotojus dalykinés kalbos
taisykliy, pagal kompetencija riipinasi rasty, kity dokumenty tobulinimu;

5.3. konsultuoja uz dokumenty tvarkyma ir apskaitg atsakingus darbuotojus dokumenty
rengimo klausimais, siekdamas uztikrinti Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo bei
kity teisés akty jgyvendinima;

5.4. dalyvauja rengiant straipsnius, praneSimus spaudai ir kitokio pobtidZio tekstus Biuro
Ivaizdziui gerinti;



5.5. Biuro direktoriaus ar Skyriaus vedéjo pavedimu pavaduoja kitus Skyriaus darbuotojus
ju atostogy, ligos, kvalifikacijos tobulinimo, komandiruotés metu ar jy nesant kitais teisés akty
nustatytais atvejais;

5.6. pagal kompetencija vykdo kitas Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,

Biuro vidaus teisés aktais nustatytas funkcijas, Biuro direktoriaus ir Skyriaus vedéjo pavestas
uzduotis.
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