PATVIRTINTA

Zarasy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2024 m. geguzés 28 d.
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DOKUMENTU VALDYMO SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO (ARCHYVARO)
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS .
BENDROJI DALIS (PAREIGYBE)

1. Zarasy rajono savivaldybés administracijos Dokumenty valdymo skyriaus vyriausiojo
specialisto (archyvaro) pareigybé priskiriama specialisty grupei (darbuotojas, dirbantis pagal darbo
sutartj).

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — dokumenty tvarkymas ir archyvavimas.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Zarasy rajono savivaldybés
administracijos Dokumenty valdymo skyriaus (toliau — skyrius) vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. biiti jgijusiam ne zemesnj kaip aukstaji koleginj i$silavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima;

5.2. mokeéti dirbti su taikomyjy biuro programy paketu Microsoft Office, teisés akty ir kity
dokumenty paieskos sistemomis ir duomeny bazémis;

5.4. iSmanyti bei gebéti taikyti praktikoje Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybeés
nutarimus, Kitus teisés aktus, reglamentuojancius archyvy tvarkyma, saugojimg, duomeny teikima,
dokumenty valdyma, Zarasy rajono savivaldybés administracijos vidaus teisés aktus, susijusius su
pavesty funkcijy vykdymu;

5.5. gebeti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas
(pazymas);

5.6. sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. priima i$ likviduojamy juridiniy asmeny, registruoty Zarasy rajone, dokumentus
saugoti archyve, tikrina ar jie atitinka archyvinius reikalavimus, atlieka sukaupty dokumenty apskaita,
saugo juos, pasibaigus dokumenty saugojimo laikui, jvertina jy bukle, pateikia pasitilymus jy vertés
ekspertizei atlikti;

6.2. teikia metoding pagalba imonéms, jstaigoms, organizacijoms, besiruoSiancioms
perduoti dokumentus saugoti;

6.3. i8duoda pazymas apie dokumenty atidavimg saugoti archyvui,

6.4. juridiniy ir fiziniy asmeny praSymu, saugomy dokumenty pagrindu rengia archyvo
pazymas, teikia dokumenty patvirtintas kopijas, iSrasus, nuorasus;
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6.5. nagrin¢ja praSymus teisés akty nustatyta tvarka, teikia informacijg asmenims ir
institucijoms, rengia atsakymy i prasymus, projektus, veda jy apskaita;

6.6. pagal savo kompetencijg teikia statistinius duomenis bei informacija,

6.7. reguliariai vykdo archyviniy fondy ir dokumenty sanitarinj tvarkyma ir jy fizinés
buklés patikrinima;

6.8. kontroliuoja saugomy dokumenty biikle, esant reikalui, organizuoja jy atkiirima,
ripinasi saugykly patalpose dokumenty saugojimui tinkamomis salygomis;

6.9. teisés akty nustatyta tvarka rengia archyvo duomenis dél atsiskaitymo uz valstybés
perduotg savivaldybéms priskirty archyviniy dokumenty tvarkymo funkcijos atlikimg ir dél valstybés
biudzeto asignavimy poreikio $iai funkcijai atlikti;

6.10. dalyvauja komisijy, darbo grupiy veikloje, esant poreikiui protokoluoja posédzius,
ir vykdo skyriaus kompetencijai pavestus vieSuosius pirkimus;

6.11. vykdo kitus teisétus skyriaus vedéjo bei vadovybés pavedimus bei nurodymus,
susijusius su pareigybés funkcijomis bei skyriaus nuostatais.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

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




