1. Siekdamas jgyvendinti [staigai keliamus tikslus, Sias pareigas einantis darbuotojas vyk-
do Sias funkcijas:

1.1. atlieka [staigos dokumenty tvarkyma ir apskaita:

1.1.1. parengia dokumentacijos plana;

1.1.2. registruoja siun¢iamus, gaunamus rastus, sutartis, praSymus, tarnybinius rastus ir
kt.;
. rengia jvairiy rasty, paklausimy, Istaigos direktoriaus jsakymy projektus;
. teikia dokumentus pasiraSyti [staigos direktoriui;
. teikia dokumentus vykdytojams;
. supazindina darbuotojus su tvarkomaisiais dokumentais;
. organizuoja dokumenty vertés ekspertize;
. tvarko [staigos laikino ir nuolatinio saugojimo bylas ir perduoda jas j archyva;
. parengla naikintiny, toliau saugotiny byly (dokumenty) sgrasus;

1. 1 10. parengia nuraSomy dokumenty apyrasus;

1.2. kontroliuoja pavedimy (sprendimy, potvarkiy, jsakymy, rasty, praSymy, paklausimy)
laiku ir tinkama vykdyma;

1.3. protokoluoja Istaigos direktoriaus rengiamus posédzius, pasitarimus, susirinkimus;

1.4. vykdo Istaigos darbuotojy darbo laiko apskaita, rengia darbo grafikus, sudaro darbo
laiko apskaitos ziniarascius;

1.5. rengia kasmetiniy atostogy suteikimo Jstaigos darbuotojams grafikus, atostogy sutei-
kimo jsakymus;

1.6. rengia darbo sutarciy projektus;

1.7. veda darbuotojy asmens bylas;

1.8. vykdo kitus Istaigos direktoriaus pavedimus, sieckdamas jgyvendinti jstaigai iSkeltus
strateginius tikslus.
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