Darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

informuoja centro generalini direktoriy apie gautus praneSimus;

generalinio direktoriaus pavedimu spausdina dokumentus, rastus;

organizuoja operatyvy dokumenty pateikima generaliniam direktoriui pasiraSyti ir
informuoti dokumenty rengéjus apie pasiraSytus dokumentus, perduoti dokumentus
vykdytojams, kontroliuoti nurodytus atlikimo terminus;

registruoja gautus ir siunciamus raStus Zurnaluose ar kompiuteryje;

iSsiunc¢ia centro  paSto korespondencija ir kitas paSto siuntas vadovaujantis centro
generalinio direktoriaus patvirtintomis Korespondencijos ir kity paSto siunty iSsiuntimo
taisyklémis;

protokoluoja centro tarybos ir kity svarbiy posédziy eiga, kaupia ir saugo protokolus;
surenka i§ centro struktiiriniy padaliniy nustatyta tvarka ir nustatytais terminais parengtas
ketvirtines ir metines ataskaitas;

atlieka centro struktiiriniy padaliniy ketvirtiniy ir metiniy plany vykdymo stebésena pagal
pateiktas ataskaitas;

ketvirtiniy ir metiniy plany stebésenos rezultatus, pasibaigus ataskaitiniam laikotarpiui,
pristato centro tarybos posedyje svarstymui;

perduoda Sekretoriato dokumenty bylas pagal Dokumentacijos plana | centro archyva;

Darbuotojas turi atitikti Siuos reikalavimus:

turéti auksStesniji arba specialyjy vidurinj i$silavinima;

biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teiés aktais reglamentuojanciais Lietuvos gyventoju genocido ir
rezistencijos tyrimo centro (toliau — Centras) veikla;

iSmanyti Centro struktiira, organizacinés tvarkomosios dokumentacijos tvarka, dokumenty
administravimo ir kalbos kultliros normas, tarnybinio etiketo reikalavimus, bendarvimo,
dalykinio pokalbio taisykles;

iSmanyti dokumenty rengimo ir iforminimo taisykles;

mokéti dokumentus sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija;

mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, Outlook, Internet
Explorer;

mokéti dirbti naujomis ryS$iy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis.



