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Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

1.1. buti jgijes ne Zemesn] kaip aukstaji neuniversitetinj arba jam prilygintg i$silavinima;

1.2. turéti ne mazesne¢ kaip 1 mety darbo patirtj;

1.3. mokeéti dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu, su jstaigoje jdiegta dokumenty
valdymo sistema, naudotis naujausiomis komunikacijos ar informaciniy technologijy priemonémis;

1.4. gebeti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, mokéti valdyti, kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacija;

1.5. Zinoti dokumenty priémimo j archyva, saugojimo ir naudojimosi jais norminius aktus ir
instrukcijas;

1.6. zinoti dokumenty archyve saugojimo terminus, perdavimo saugojimui tvarka, nuraSymo
ir dokumenty sunaikinimo tvarka, dokumenty iforminimo laikinam ar nuolatiniam saugojimui tvarka;

1.7. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles,
Elektroniniy dokumenty valdymo taisykles ir kitus teisés aktus, kuriy zinojimas pagal kompetencija
reikalingas archyvaro funkcijoms atlikti;

4.8. turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija, (vadovaujantis Visuotinio
kompiuterinio rastingumo standartu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro
2004 m. gruodzio 14 d. jsakymu Nr. ISAK-2016), kuri apima informaciniy technologijy Zinias ir
gebe¢jimus, pakankamus darbui kompiuteriu profesingje veikloje vartotojo lygiu (Tarnyba pasilieka
teis¢ patikrinti kvalifikacija testu);

4.9. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, mokéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu,
rengti i§vadas ir pasitilymus, tvarkomuosius, organizacinius dokumentus.
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2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

5.1. teikia metoding pagalba darbuotojams, rengiant jstaigos dokumentacijos planag,
kontroliuoja, ar ji taikoma, sudarant bylas bei teikti derinti dokumentacijos plang Steigéjui;

5.2. priima i§ jstaigos struktiiriniy padaliniy darbuotojy, atsakingy uz byly sutvarkyma,
tinkamai sutvarkytus dokumentus saugojimui archyve, tikrina jy jforminimg ir byly sudaryma;

5.3. kontroliuoja, ar dokumentai saugomi jstaigos struktiiriniuose padaliniuose, ar laiku
perduodami jstaigos archyvui;

5.4. apraSo, sistemina dokumentus nustatyta tvarka;

5.5. sudaro nuolatinio ir ilgo saugojimo byly apyrasus bei jy tesinius;

5.6. derina jstaigos nuolatinio ir ilgo saugojimo byly apyraSus su jstaigos Steigéju pries
teikiant generaliniam direktoriui tvirtinti;

5.7. rengia atrinkty naikinti dokumenty aktus, derina juos su Steigéju prie§ teikiant
generaliniam direktoriui tvirtinti;



5.8. suraso byly dingimo aktus, pateikiant generaliniam direktoriui tvirtinti;

5.9. kontroliuoja saugomy dokumenty bukle, esant butinumui, organizuoja jy restauravima ir
konservavima,

5.10. dalyvauja archyvo byly kiekio ir buklés patikrose;

5.11. dalyvauja rastvedybos ir archyvo darbo norminiy ir metodiniy dokumenty parengime;

5.12. dalyvauja Eksperty komisijoje, nustatant dokumenty istoring, moksling ir prakting verte
bei jy saugojimo terminus;

5.13. kontroliuoja, kad archyvo patalpose biity laikomasi darbuotojy saugos ir sveikatos darbe,
gaisrinés saugos ir elektrosaugos reikalavimy;

5.14. uztikrina informacijos, sudarancios valstybine, komercine ir tarnybine paslaptj,
sauguma;

5.15. nuolat kelia savo kvalifikacijg, domisi informaciniy technologijy naujovémis ir jas
pritaiko darbe;

5.16. dirba saziningai, laikosi darbo drausmés, laiku ir tiksliai atlieka organizacines uzduotis,
generalinio direktoriaus nurodymus ir Kitus atskirus pavedimus;

5.17. rengia atsakymus ] paklausimus, veda jy apskaita;

5.18 i8duoda archyvines pazymas, dokumenty kopijas, iSrasus, veda jy apskaita.

5.19. rengia dokumenty naikinimo aktus pasibaigus trumpai saugomy dokumenty saugojimo
terminams, derinti juos su Steigéju pries teikiant generaliniam direktoriui tvirtinti.
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