PATVIRTINTA

Greitosios medicinos pagalbos
tarnybos generalinio direktoriaus

2026 m. liepos 24 d. jsakymu Nr. V-461

GREITOSIOS MEDICINOS PAGALBOS TARNYBOS
ARCHYVARO
PAREIGYBES APRASYMAS NR. 23P-12

<>
Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4, Darbuotojas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. Batijgijes:

4.1.1. aukStojo mokslo kvalifikacija, jgyta baigus ne Zemesnes nei neuniversitetines
(kolegines) studijas, arba jai lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacijg arba aukstesnjjj, arba iki
2009 m. jgytg aukStesnijjj iSsilavinima;

4.1.2. ne mazesne kaip 1 mety darbo patirt;.

4.2. Moketi dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu.

4.3. Gebéti:

4.3.1. taikyti Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymg, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty,
jskaitant ir elektroninius, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo reguliavima;

4.3.2. dirbti su dokumenty valdymo sistema ,,Deka Office“, Elektronine dokumenty
valdymo sistema (EAIS), naudotis kitomis informaciniy technologijy priemonémis.

4.3.3. sklandziai déstyti mintis raStu ir zodziu, valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti,
apibendrinti informacija, rengti pagrjstas iSvadas, savarankiskai planuoti ir organizuoti darba.

4.3.4. savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veiklg, mokéti valdyti, kaupti,
sisteminti, bendrinti informacija.

4.4. Zinoti:

4.4.1. Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyma, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancCius dokumenty, jskaitant ir
elektroninius, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo reguliavima;

4.4.2. Tarnybos struktlra, pagrindines veiklos sritis, darbo organizavimo tvarka.

4.4.3. dokumenty rengimo, bendrinés lietuviy kalbos normy taisykles;

4.4.4. etiketo reikalavimus, dalykinio pokalbio taisykles.

4.5. Turéti bazine kompiuterinio rastingumo kvalifikacijg (vadovaujantis Visuotinio
kompiuterinio rastingumo standartu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo
ministro 2004-12-14 jsakymu Nr. ISAK-2016). Tarnyba pasilieka teise patikrinti kvalifikacija
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5. Darbuotojo pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

5.1. organizuoja Tarnybos archyvo (toliau — Archyvas) darbag, tvarko ir sistemina bylas
ir dokumentus, uztikrina, kad dokumentai bty tinkamai saugomi;

5.2. rengia nuolat ir ilgai saugomy byly apyraSus, trumpai saugomy dokumenty
sgrasus, kontroliuoja dokumentacijos plano taikymag formuojant bylas;



5.3. pagal struktlriniy padaliniy pateiktus byly dokumentacijos plany projektus
elektroninio archyvo informacinés sistemos priemonémis parengia, suderina su Kauno
regioniniu valstybés archyvu ir pateikia tvirtinti generalinio direktoriaus jgaliotam asmeniui
Tarnybos dokumentacijos plang, dokumentacijos plano suvestine, dokumenty registry sarasa

5.4. priima Tarnybos strukttriniy padaliniy suformuotas bylas saugojimui j Archyva,
tikrina jy suformavima;

5.5. organizuoja kalendoriniais metais uzbaigty dokumenty, skirty nuolat ir ilgai
saugoti atranka, sudaro dokumenty ir byly apskaitos, byly naikinimo aktus, teikia derinti
Steigéjui.

5.6. iSduoda nustatyta tvarka bylas ir dokumentus padaliniams laikinam naudojimui;

5.7. atlieka Archyve saugomuy byly ir dokumenty paieSka, saugomy dokumenty
pagrindu rengia ir iSduoda pazymas, patvirtintas dokumenty kopijas, iSrasus juridiniy fakty
patvirtinimui, uztikrina pateikty duomeny atitiktj archyvinése bylose esantiems
dokumentams;

5.8. teikia rekomendacijas, privalomus nurodymus byly sutvarkymo, apskaitos
dokumenty rengimo klausimais, koordinuoja padaliniy darbuotojy, atsakingy uz archyviniy
dokumenty tvarkyma, darba ir konsultuoja juos;

5.9. organizuoja Dokumenty eksperty komisijos darbg, atliecka dokumenty vertés
ekspertize;

5.10. pagal kompetencijg parengia Skyriaus metinés ataskaitos projektg ir pateikia jj
Skyriaus vadovui;

5.11. pagal;

5.12. dalyvauja rengiant dokumenty valdyma reglamentuojanCius teisés akty
projektus, pagal savo kompetencijg vertina ir teikia dél jy pastabas ir sitilymus;

5.13. konsultuoja dokumenty tvarkymo ir byly formavimo archyviniam saugojimui
klausimais;

5.14. priima iS Tarnybos struktdriniy padaliniy darbuotojy, atsakingy uz byly
sutvarkyma, tinkamai sutvarkytus dokumentus saugojimui archyve, tikrina i$ jforminima ir byly
sudaryma;

5.15. kontroliuoja ar dokumentai saugomi struktUriniuose padaliniuose, ar laiku
perduodami tarnybos archyvui;

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

5.17. suraSo byly dingimo aktus, pateikiant generaliniam direktoriui tvirtinti;

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

5.19. dalyvauja archyvaro byly kiekio ir buklés patikrose;

5.20. dalyvauja raStvedybos ir archyvo darbo norminiy ir metodiniy dokumenty
parengime;

5.21. dalyvauja Eksperty komisijose, nustatant dokumenty istoring, moksline ir
praktine verte bei jy saugojimo terminus;

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

5.23. rengia atsakymus j paklausimus, veda jy apskaitg;

5.24. rengia dokumenty naikinimo aktus pasibaigus trumpai saugomy dokumenty
saugojimo terminams, derinant juos su Steigeju pries teikiant generaliniam direktoriui tvirtinti;

5.25. teikia pasitlymus Skyriaus vadovui Archyvo veiklos klausimais;

5.26. laiku ir kokybiSkai vykdo visus tiesioginio vadovo nurodymus, dalyvauja
generalinio direktoriaus, Skyriaus susirinkimuose, pagal kompetencijg —darbo grupiy, komisijy



veikloje;

5.27. siekdamas uztikrinti darby testinuma, Skyriaus vadovo pavedimu pavaduoja kitg
Skyriaus darbuotojg jam nesant;

5.28. pagal savo kompetencijg vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius Skyriaus
vadovo pavedimus, uzduotis siekiant uztikrinti kokybiska Skyriaus darbg ir jgyvendinti Tarnybos
strateginius tikslus;

5.29. tvarko asmens duomenis vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos
Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 delfiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens
duomenis ir deél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB
(Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas).
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