4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. uztikrina, kad buty kokybiskai ir laiku jforminami Dokumenty valdymo bendrojoje
informacinéje sistemoje (DBSIS) konservatorijos rengiami dokumentai, kaip to reikalauja
Dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisyklés;

4.2. teikia informacija interesantams, apsilankiusiems konservatorijoje, taip pat telefonu ir
elektroniniu pastu;

4.3. organizuoja direktoriaus pokalbius telefonu, jam nesant priima ir perduoda informacija;

4.4. direktoriaus pavedimu rengia raStus, laisSkus, uzklausas, kitus dokumentus, ruoSia
atsakymus laisky autoriams;

4.5. dalyvauja rengiant konservatorijos dokumentacijos plana, rengia unifikuotas dokumenty
formas;

4.6. konsultuoja darbuotojus dokumenty rengimo ir tvarkymo klausimais;

4.7. tvarko konservatorijos mokiniy asmens bylas iki jy perdavimo j konservatorijos archyva
(mokiniams baigus mokytis);

4.8. i8raSo ir registruoja mokiniy pazymejimus;

4.9. rengia ir registruoja mokiniams iSduodamas pazymas;

4.10. vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio direktoriaus pavedimus, susijusius su
Konservatorijos funkcijomis.



