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DOKUMENTU VALDYMO SKYRIAUS
ARCHYVARO

PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS .
BENDROJI DALIS (PAREIGYBE)

1. Zarasy rajono savivaldybés administracijos Dokumenty valdymo skyriaus (toliau —
Skyrius) archyvaro pareigybé priskiriama specialisty grupei (darbuotojas dirbantis pagal darbo
sutartj).

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti atrinkti, parengti, sukaupti ir i§saugoti rajono
Savivaldybés institucijy veiklos administracing, teising ar finansing reikSme bei istoring, moksline
kultiiring ir kitokig i§liekamaja verte turin¢ius dokumentus.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimag ar specialyjj vidurinj is$silavinima,
igyta iki 1995 mety;

5.2. biiti gerai susipazines su Lietuvos Respublikos Konstitucija, iSmanyti bei gebéti
taikyti praktikoje Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimus, kitus teisés aktus,
reglamentuojancius archyvy tvarkyma, dokumenty valdyma, apskaita, saugojimg, duomeny teikima,
dokumenty valdyma, Dokumenty valdymo skyriaus nuostatais, rajono Savivaldybés administracijos
vidaus tvarkos taisyklémis;

5.3. iSmanyti Dokumenty rengimo ir Dokumenty tvarkymo bei apskaitos taisykles;

5.4. mokeéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu;

5.5. sugebéti analizuoti ir apibendrinti informacija, sklandziai déstyti mintis raStu ir
Zodziu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

6.1. rengia bendrg rajono Savivaldybés tarybos, jos komitety, mero, administracijos
vadovybés bei administracijos padaliniy veiklos Dokumentacijos plang, Dokumentacijos plano
papildymy sarasa, dokumenty registry sarasus;

6.2. dalyvauja Dokumenty ekspertizés komisijos veikloje, nustatant archyviniy
dokumenty moksling bei prakting iSlieckamajg verte;

6.3. atrenka rajono Savivaldybés tarybos, jos komitety, mero, administracijos
vadovybés, Dokumenty valdymo skyriaus nuolatinio ir ilgo ir laikino saugojimo bylas, parengia
jas saugoti (tinkamai formuoja dokumentus j bylas, jas susiuva, apraso, sunumeruoja lapus);

6.4. priima i§ administracijos padaliniy, kuriy dokumentai jraSomi j bendruosius
Dokumenty valdymo skyriaus rengiamus apyrasus, atsakingy uZz $ig sritj darbuotojy pagal



nustatytus reikalavimus suformuotas ilgo ir nuolatinio saugojimo bylas, parengia jy bendrus
apyraSus, teikia juos derinti jstaigos Eksperty komisijai, atitinkamam archyvui ir tvirtinti
administracijos direktoriui;

6.5. rengia laikinojo saugojimo dokumenty sarasus;

6.6. kiekvienais metais, iki nustatyto termino, rengia bendro Dokumentacijos plano
suvesting ir teikia duomenis atitinkamam archyvui;

6.7. rengia dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaigé, atrinkimo naikinti aktus,
teikia juos derinti atitinkamam archyvui ir tvirtinti administracijos direktoriui;

6.8. suéjus nustatytam terminui, rengia dokumenty byly perdavimo saugoti ]
atitinkamg archyva aktus;

6.9. rengia ir iSduoda archyve esanc¢iy dokumenty kopijas, nuorasus, veda jy apskaita;

6.10. remiantis archyve esamais dokumentais, rengia reikiamas pazymas, atsakymus
uzklausimus ir veda jy apskaita;

6.11. dalyvauja archyvinio fondo byly inventorizacijose;

6.12. i8duoda 1§ archyvo laikinam naudojimui bylas, veda jy apskaita;

6.13. dalyvauja rengiant norminius teisés aktus ir kitus metodinius dokumentus
dokumenty valdymo ir archyvy darbo klausimais;
archyvo patalpose biity dokumenty saugumui palankios salygos;

6.15. padeda kontroliuoti, kad archyvo patalpose bty laikomasi prieSgaisrinés
apsaugos taisykliy;

6.16. perzitri ir derina Svietimo jstaigy teikiamus paruoStus saugoti archyviniy
dokumenty apskaitos dokumentus (apyraSus, aktus, dokumentacijos planus ir pan.), teikia Siais
klausimais konsultacijas;

6.17. dalyvauja rengiamuose patikrinimuose dokumenty valdymo, jy apskaitos ir
tvarkymo klausimais, teikia metodine pagalba;

6.18. pagal poreikj protokoluoja organizuojamy posédziy ar pasitarimy eiga;

6.19. vykdo kitus teisétus skyriaus vedéjo bei rajono Savivaldybés administracijos
vadovybés pavedimus bei nurodymus, susijusius su skyriaus ir $iais nuostatais.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas uz darbo pareigy nevykdyma atsako Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.




