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DARBUOTOJUI KELIAMI SPECIALIEJI reikalavimai
Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos reikalavimus:

- išmanyti Lietuvos Respublikos archyvų įstatymą, raštvedybos taisykles, Dokumentų rengimo ir įforminimo taisykles bei metodinius nurodymus, reikalingus pavestoms funkcijoms vykdyti;
- savo darbe vadovautis 2 punkte išvardytais teisės aktais, Inspekcijos nuostatais, Archyvo nuostatais, Kanceliarijos skyriaus nuostatais, Inspekcijos viršininko įsakymais, Kanceliarijos skyriaus viršininko nurodymais ir šios pareigybės aprašymu;
- gebėti savarankiškai atlikti pavestas užduotis pasirenkant darbo metodus;
- turėti aukštesnįjį išsilavinimą;
- gebėti sklandžiai ir aiškiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu;
- mokėti dirbti kompiuteriu ir kita biuro technika;
- gerai mokėti valstybinę kalbą;
- mokėti bent vieną oficialią Europos Sąjungos kalbą;
- nuolat tobulinti teorines žinias ir praktinius įgūdžius;
- būti atsakingas, drausmingas, darbštus, pareigingas. 

darbuotojo funkcijos

- vykdyti Inspekcijos viršininko įsakymus, Kanceliarijos skyriaus viršininko užduotis ir pavedimus;
- kartu su kitais Inspekcijos sektorių ir skyrių tarnautojais rengti suvestinę bylų nomenklatūrą;
- kartu su Dokumentų ekspertų komisijos nariais svarstyti bylų nomenklatūras ir jas derinti, peržiūrėti ir derinti nuolatinio ir ilgo saugojimo bylų aprašų projektus;
- pasibaigus metams, iš Inspekcijos sektorių ir skyrių priimti suformuotas bylas, tvarkyti jų apskaitą;
- rengti suvestinius ilgo ir nuolatinio saugojimo dokumentų bylų aprašus;
- rengti dokumentų perdavimo ir priėmimo valstybiniam saugojimui aktus;
- rinkti duomenis Inspekcijos istorinei pažymai;
- organizuoti Inspekcijos sektorių ir skyrių paruoštų archyviniam saugojimui dokumentų įrišimą;
- konsultuoti Inspekcijos tarnautojus archyvo klausimais;
- tvarkyti Inspekcijos tarnautojų darbo laiko apskaitos žiniaraštį;
- registruoti tik tvarkingai parengtus, tinkamai įformintus raštus ar dokumentus, gaunamą korespondenciją, pagal Inspekcijos viršininko nurodymus operatyviai perduoti raštus vykdytojams, juos padauginti;
- tvarkyti išsiunčiamą korespondenciją: registruoti, patikrinti, ar teisingai ji įforminta, išsiųsti;
- dauginti dokumentus, priimti ir perduoti faksogramas, telefonogramas, dokumentus.

- tvarkyti įsakymų bylas;
- spausdinti Inspekcijos viršininko ir jo pavaduotojo parengtus raštus;
- kaupti ir sisteminti įvairią informaciją;
- registruoti gyventojų skundus ir pareiškimus;
- nustatyti kanceliarinių prekių poreikį ir aprūpinti tarnautojus reikiamomis kanceliarinėmis priemonėmis;
- užtikrinti tvarką viršininko priimamajame, etišką interesantų priėmimą bei informacijos telefonu pateikimą;
- dalyvauti seminaruose raštvedybos organizavimo ir tobulinimo, archyvų tvarkymo klausimais;
- pavaduoti Kanceliarijos skyriaus viršininką jo nesant.
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