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Personalo specialisto funkcijos:

spausdina direktoriaus, jo pavaduotojy teikiamus dokumenty projektus, juos jformina,
jregistruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka;

gauna ir registruoja visg gautg (jvairiais biidais: elektroniniu pastu, pastu, telefonu ir
pan.) korespondencijg ir informacijg, perduoda direktoriui pavedimo rezoliucijai
jrasyti, jteikia vykdytojams ir prizitiri tolesnj pavedimy vykdyma;

tvarko siunciamuosius dokumentus: jformina, uzregistruoja, uzpildo registrus ir
1$siuncia;

rengia personalo dokumentacijg, formuoja darbuotojy asmens bylas;

tvarko darbuotojy dokumentus priimant ir atleidziant i§ konservatorijos;

kopijuoja (daugina) direktoriaus teikiamus dokumentus ir perduoda juos pagal
pavedima;



