4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. rastinés ved¢jas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais bei norminiais aktais, Dokumenty rengimo ir Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Klaipédos Stasio Simkaus konservatorijos nuostatais bei $iuo
apraSymu;

4.2. organizuoja dokumenty tvarkyma Konservatorijoje pagal galiojancias taisykles ir
norminius aktus;

4.3. kontroliuoja Konservatorijos direktoriaus jsakymy vykdyma;

4.4. perziuri gauta korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma, registruoja, atiduoda pagal
paskirtj arba su direktoriaus rezoliucija jteikia jg vykdytojams;

4.5. sutvarko siun¢iamaja korespondencija: uzregistruoja, patikrina ar teisingai jforminta,
suriiSiuoja, esant reikalui, uzpildo registrus;

4.6. registruoja gautus darbuotojy, mokiniy ir kity asmeny praSymus, pasitilymus ir skundus;

4.7. kontroliuoja Konservatorijos padaliniy rengiamy dokumenty jforminima ir tvarkyma;

4.8. i8duoda pazymas darbuotojams, rengia atsakymus j paklausimus;

4.9. paruosia ir perduoda bylas saugojimui j konservatorijos archyva;

4.10. rastinés ved¢jas turi raStinés antspauda ir spaudus;

4.11. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio Konservatorijos direktoriaus nurodymus, susijusius
su Konservatorijos funkcijomis.



