TEISTUMO INFORMACIJOS TVARKYMO SKYRIAUS
VYRIAUSIASIS SPECIALISTAS

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

e turéti aukstajj socialiniy moksly studijy srities teisés krypties iSsilavinima;

e iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius asmens
duomeny tvarkyma, teistumo atsiradimg ir iSnykimag, asmens duomeny apsauga;

e iSmanyti ir sugebéti praktiSkai taikyti dokumenty rengimo taisykles;
turéti darbo organizavimo ir planavimo jgidziy;
gebéti analizuoti, sisteminti, jvertinti ir apibendrinti informacija, rengti ir teikti iSvadas;
mokeéti dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu.

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

e organizuoja bei koordinuoja Skyriaus specialisty, atlickan¢iy Registro ir jo archyvo duomeny
tvarkyma pagal Registro duomeny teikéjy pateiktus duomenis ir procesinius dokumentus, darba;

o teikia Skyriaus specialistams teising bei prakting pagalbg, moko dirbti j Skyriy naujai priimtus
specialistus, siekiant uztikrinti kokybiska ir tinkamg Registro ir jo archyvo duomeny tvarkyma;

e tikrina ir vertina Skyriaus specialisty, atlieckanciy Registro ir jo archyvo duomeny tvarkyma,
darba, siekiant duomeny tvarkymo klaidy prevencijos ir tinkamos Registro duomeny kokybés;

e teisés akty nustatyta tvarka ir terminais kreipiasi | Registro duomeny teikéjus dél Registro
duomeny tikslumo, iSsamumo, iStaisymo, atnaujinimo ar papildymo ir atlicka Registro duomeny
koregavimus pagal Registro duomeny teikéjy pateiktus atsakymus, siekiant uztikrinti tinkamag
Registro duomeny valdytojo teisés aktuose nustatyty funkcijy ir pareigy vykdyma;

e vykdo darby, susijusiy su duomeny jraSymu j Registro duomeny baze ar archyva pagal
Registro duomeny teikéjy pateiktus duomenis ir procesinius dokumentus, apskaita;

e nagrinéja gautus asmeny praSymus ir skundus dél Registro ir jo archyvo duomeny jvedimo,
iStaisymo atnaujinimo ar iStrynimo, praSymy pagrindu atlieka Registre ir jo archyve jrasyty duomeny
paieska, esant tesétam pagrindui, atliecka duomeny koregavimus, siekiant uZtikrinti Skyriaus
uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

e organizuoja bei koordinuoja Registro duomeny teikéjy pateikty procesiniy dokumenty kopijy
tvarkyma, tinkamg jy paruo§img ir pridavima archyviniam saugojimui, siekiant uZtikrinti Skyriaus
uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

e teikia sililymus Skyriaus vedéjui del Registro duomeny tvarkymo procesy tobulinimo,
siekiant uZtikrinti Registro ir jo archyvo duomeny kokybg ir tinkama jy tvarkyma;

e atlicka kitus nenuolatinio pobtidzio pavedimus, susijusius su Skyriaus veikla.



