Seimo narys Petras Austrevicius ieSko padéjéjo(-s)

Pagrindinés funkcijos:

Tvarko Seimo nario korespondencijg, atsako | telefoninius skambucius, spausdina ir daugina dokumentus,
priima besikreipiancius asmenis, dalyvauja Seimo nario susitikimuose, atlieka kitas organizacines funkcijas.
Teikia Seimo nariui informacija apie gautus teisés akty projektus, prasymus, skundus, pareiskimus,
pasililymus, rastus ir kitus dokumentus.

e  Tvarko ir ruosia archyviniam saugojimui Seimo nario dokumentus.

e Padeda Seimo nariui:

o planuoti darbotvarke;

o planuoti ir organizuoti Seimo nario susitikimus su rinkéjais;

0 nagrinéti Seimo nariui adresuotus prasymus, skundus, pareiSkimus, pasitlymus ir rastus, rengti | juos
atsakymus;

o rengti Seimo nario teikiamy teisés akty projektus, pasitlymus teisés akty projektams;

o rengti pranesimus, sveikinimo kalbas, padékas;

o rengti Seimo nario susitikimy atmintines, komandiruodiy ir veiklos ataskaitas.

e Renka, analizuoja, apibendrina, ruosia ir teikia medZiagq bei informacija, susijusia su Seimo nario
parlamentine veikla.
Ripinasi Seimo nario komandiruociy, bei kelioniy organizavimu.
Vykdo kitus Seimo nario pavedimus, susijusius su jo parlamentine veikla.

Reikalavimai:

e  Turéti aukstajj universitetinj ar jam prilygintg iSsilavinima.

e  Mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas.

e Sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles.

e  Gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veiklg, rinktis darbo metodus, tinkamai atlikti pavedimus.

e Mokéti naudotis Siomis kompiuterio programomis: teksto redaktoriaus, elektroniniy lenteliy, pateikciy
ruosimo ir pristatymo, elektroninio pasto. Mokéti naudotis Interneto paslaugomis.

e  Mokéti angly kalbg pazengusio vartotojo lygmens B1 lygiu.

e  Buti pareigingam, darbs¢iam, karybingam, diskretiSkam, gebéti bendrauti.

Privalumai:

o Projekty valdymo patirtis

o Rinkiminiy kampanijy organizavimo patirtis

Motyvacinius laiskus ir gyvenimo aprasymus siysti adresu Donata.Poceviciute@lIrs.It iki
rugpjacio 27 d.

Informuosime tik atrinktus kandidatus.



