Rastvedé Kristina Juodelé
Sias pareigas einan¢io darbuotojo funkcijos yra ios:

registruoja gaunamus ir siunc¢iamus dokumentus, jstaigos vidaus dokumentus;
pagal poreikj kopijuoja, skenuoja dokumentus ir juos siunc¢ia adresatams;
formuoja bylas pagal jstaigos dokumentacijos plana, uztikrina jy sauguma;
paruosia bylas saugojimui;

e rengia dokumentacijos plang ir laiku pateikia derinimui su Rokiskio rajono
savivaldybés administracijos Civilinés metrikacijos ir archyvy skyriumi, bei teikia tvirtinti
Centro direktoriui;

e pildo Centro Pedagoginés psichologinés tarnybos darbo laiko apskaitos Ziniarascius;

e tvarko dokumentus susijusius su Centro Pedagoginés psichologinés tarnybos
darbuotojy kuro islaidy, patirty naudojant netarnybinius automobilius tarnybos reikméms,
kompensavimu, teikia juos buhalterijai;

e sudaro ir teikia tvirtinti direktoriui Centro Pedagoginés psichologinés tarnybos
darbuotojy atostogy grafika, vykdo apskaita ir kontroliuoja jo vykdyma.

¢ informuoja direktoriy apie dokumenty valdymo biiklg jstaigoje, teikia sitilymus kaip ja
tobulinti;

e saugo ir neplatina jstaigoje valdomy dokumenty turinio, susijusio su darbuotojy
asmenine ar konfidencialia Centro informacija;

e priima Centro svecius, interesantus;

e aptarnauja asmenis telefonu, pagal kompetencijg teikia informacija klientams.



