Administratoriui referentui pavedama atlikti Sias funkcijas:

a) dokumenty valdymo sistemoje registruoti gaunamus dokumentus ir perduoti juos Skyriaus
vedéjui, vyresniajam patareéjui bei registruoti siunéiamus dokumentus, perduoti ar iSsiuncia adresatams;

b) dokumentus su Skyriaus vedéjo rezoliucija jkelti j dokumenty valdymo sistemg ir perduoti
vykdytojams;

¢) naudojantis dokumenty valdymo sistema, padéti Skyriaus vedéjui kontroliuoti Skyriui pavesty
uzduociy atlikimg, pranesti Skyriaus vedéjui apie dokumenty parengimg;

d) uztikrinti gauty ir Skyriaus parengty dokumenty apskaits;

e) aptarnauti asmenis atvykusius j Skyriy, priimti jy prasymus, skundus, suteikti jiems kitg reikalingg
informacija;

f) tvarkyti Skyriaus dokumentus, rengti dokumenty bylas archyviniam saugojimui teisés akty
nustatyta tvarka;

g) teikti pasiGlymus Skyriaus vedéjui dél dokumentacijos plano projekto;

h) informuoti Skyriaus valstybés tarnautojus ir darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis, apie
rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus, supazindinti juos su darbotvarkémis;

i) pagal kompetencijg rengti ataskaitas;

j) pildyti Skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo laiko
apskaitos Ziniarastj;

k) Skyriaus vedéjo pavedimu rengti Skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis, darbo grafikus;

[) atlikt kitas su Skyriaus veikla susijusias funkcijas ir Skyriaus vedéjo nenuolatinio pobtdZio

pavedimus, reikalingus Skyriaus uzdaviniams pasiekti.



