1. Siekdamas jgyvendinti Jstaigai keliamus tikslus, Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo
Sias funkecijas:

1.1. informuoja Centro direktoriy apie gaunamus praneSimus;

1.2. primena Centro direktoriui biitinus darbus, dalyvavimus posé€dziuose, pasitarimuose;

1.3. informuoja Centro darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius ir pasitarimus,
juos registruoja bei protokoluoja darbuotojy susirinkimus;

1.4. registruoja lankytojus, paskiria jiems laika pokalbiui su Centro direktoriumi;

1.5. priima ir perduoda telefonogramas (faksg) ir elektroninio paSto Zinutes. Atsako j
telefoninius skambucius, informuoja Centro direktoriy apie gautg informacija;

1.6. priima rastiSka forma pateiktus dokumentus, skundus, pageidavimus ir pasiiilymus, esant
reikalui, juos registruoja ir perduoda Centro direktoriui;

1.7. sistemina gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoda vykdytojams vadovaujantis
Centro direktoriaus rezoliucijomis ir nurodymais;

1.8. registruoja gaunamus ir siunciamus rastus;

1.9. direktoriaus jpareigojimu rengia jsakymus, siun¢iamus rastus;

1.10. tvarko, antspauduoja, registruoja gaunamus dokumentus, pateikia juos vykdytojams;

1.11. saugo dokumentus ir laiku perduoda juos j archyva,

1.12. vadovaujasi dokumenty rengimo ir rastvedybos taisyklémis ir to paties reikalauja is$ kity
Centro darbuotojy;

1.13. atsako j lankytojy klausimus;

1.14. periodiskai, pagal nustatyta forma, sudaro ir pateikia Centro direktoriui kontroliuojamy
dokumenty vykdymo suvesting ir saraSa dokumenty, kuriuose jvardyti darbai nebuvo laiku jvykdyti;

1.15. tvarkingai veda patikétas bylas;

1.16. pildo darbo laiko apskaitos ziniarastj;

1.17. korektiskai elgiasi ir biina nepriekaistingos iSvaizdos;

1.18. priima svecius, lankytojus, delegacijas, partnerius, laikosi jy priémimo etiketo
reikalavimy;

1.19. sudaro Centro byly nomenklattirg ir kasmet jg atnaujing;

1.20. tvarko Centro archyva.



