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Atsakingja telefonu interesantams, informuoja juos apie Ligoninés direktoriaus, jo pavaduotojo
priémimo tvarkg. Pagal savo kompetencijg teikia informacijg kitais ripimais klausimais arba
pasiuncia interesantus pas Ligoninés specialistus. Organizuoja interesanty priémima pas
direktoriy ir jo pavaduotojg;

ripinasi direktoriaus ir jo pavaduotojo sveciy, uzsienio delegacijy priémimu, jy aptarnavimu;
organizuoja direktoriaus ar jo pavaduotojo rengiamus posé€dzius ir pasitarimus (parengia,
padaugina reikiamg medziaga, pranesa dalyviams apie posédzio ar pasitarimo laika, vieta,
darbotvarke);

saugo Ligoninés antspauda, spaudus ir uztikrina teiséta jy panaudojima ir sauguma;

priima gautus pastu, kitomis rySio priemonémis ar pristatytus dokumentus, juos registruoja,
tvarko, administruoja kompiuterizuotoje dokumenty valdymo sistemoje (DVS);

paskirsto dokumentus su Ligoninés direktoriaus ar jo pavaduotojo rezoliucijomis;

uztikrina savalaikj visy parengty ir gauty dokumenty jtraukimag j Ligoninés apskaita;

registruoja ir siuncia raStus kitus dokumentus susipaZinti pagal pateikta adresaty sarasa, jeigu
reikia, parengia nuorasus, iSrasus ir pateikia rengéjams ir adresatams;

uztikrina tinkama dokumenty byly formavima;

esant poreikiui rengia informacinius pranesimus spaudai;

vykdo Kitas direktoriaus ar jo pavaduotojo deleguotas uzduotis.
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ISsilavinimas: auksStasis;

zinoti dokumenty rengimo, jforminimo, tvarkymo, apskaitos ir valdymo taisykles;

mokeéti pildyti, tvarkyti, sisteminti bei saugoti dokumentus;

iSmanyti bendravimo ir bendradarbiavimo etikos normas;

darbas kompiuteriu: mokéti naudotis MS Office programiniu paketu, interneto narSykle,
elektroninio pasto programa;

asmeninés  savybés:  atsakingumas, kruopStumas, nuoseklumas, komunikabilumas,
nekonfliktiSkumas;

gebéjimas planuoti darbus ir laikg, dirbti komandoje ir savarankiskai, pasirinkti efektyvius darbo
metodus ir problemy sprendimo biidus;

maloni ir tvarkinga iSvaizda, etiSka komunikacija.




