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Sekretoriaus funkcijos:

Iforminti, registruoti, i$siysti ir priimti dokumentus, atlikti jy pirminj apdorojima.
Tvarkyti personalo dokumentacijg, mokiniy asmens bylas.

Saugoti ir sisteminti dokumentus ir informacija, ja perduoti vykdytojams, kontroliuoti
vykdyma.

Rengti jsakymy projektus ir teikti juos konservatorijos direktoriui, Supazindinti
darbuotojus su mokyklos direktoriaus jsakymais.

Priimti ir teikti informacijg telefonu, elektroniniy pastu.

Teikti pagalbg darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais.

Sudaryti mokyklos dokumentacijos plana, registry sarasg, formuoti dokumenty bylas.
Sudaryti mokiniy perduodamy krepselio 1Sy sarasus.

Konsultuoti konservatorijos darbuotojus rastvedybos klausimais.

0 Atsakyti ] interesanty klausimus.



