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11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. Bdati jgijes:

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

4.1.2. ne mazesne 1 mety darbo patirtj dokumenty archyvavimo, tvarkymo ir apskaitos
srityje.

4.2. Moketi:

4.2.1. valstybine kalba pagal treCigjg valstybinés kalbos mokéjimo kategorija (jeigu
taikoma;

4.2.2. naudotis kompiuteriu bei darbui reikalingomis kompiuterinémis programomis;

4.2.3. dirbti su dokumenty valdymo sistema savo kompetencijos ribose;

4.2.4. kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija, gebéti sklandziai, motyvuotai
ir argumentuotai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, teikti iSvadas.

4.3. Gebéti:

4.3.1. dirbti komandoje;

4.3.2. dirbti esant stresinéms situacijoms ir tinkamai jas valdyti;

4.3.3. apibendrinant valdomg informacija, prieiti iSvady ir sklandziai, motyvuotai ir
argumentuotai formuluoti pasitlymus;

4.3.4. savo zinias pritaikyti praktikoje.

4.4. Zinoti:

4.4.1. darbo organizavimo tvarka;

4.4.2. organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistema;

4.4.3. rastvedybos taisykles ir kalbos kultliros normas;

4.4.4, tarnybinio etiketo, profesinés etikos reikalavimus;

4.4.5. Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius archyvy
sistemos darbg, dokumenty rengima, tvarkyma ir apskaita bei dokumenty saugojima.

4.5. Turéti bazine kompiuterinio rastingumo kvalifikacijg, vadovaujantis Visuotinio
kompiuterinio rastingumo standartu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo
ministro 2004 m. gruodzio 14 d. jsakymu Nr. ISAK-2016.

4.6. ISmanyti dokumenty rengimo taisykles, mokéti sklandziai déstyti mintis rastu ir
Zodziu, rengti iSvadas ir pasitlymus, tvarkomuosius, organizacinius dokumentus.
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SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIIOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

5.1. priima saugotijarchyvailgoir laikino saugojimo dokumentus, pagal patvirtintus ilgo
saugojimo byly apyrasSus ir laikino saugojimo byly sagrasus, tikrina jy jforminima ir byly
formavima;

5.2. rengia dokumentacijos plang;

5.3. rengia ir derina tarnybos (filialo) dokumentacijos plang, dokumentacijos plano
papildymy sgrasa, registry sarasa, ilgo saugojimo apyrasus, dokumenty (byly) naikinimo aktus
teisés akty nustatyta tvarka;

5.4. tvarko dokumentus pagal organizacijos dokumentacijos plang;

5.5. teisés akty nustatyta tvarka uztikrina archyve saugomy byly (dokumenty) tinkama
priezitrg, tvarkyma, apskaita, ir naudojima, tikrina jy fizine bukle;

5.6. organizuoja ir atlieka dokumenty vertés ekspertize, rengia naikinti atrinkty byly
(dokumenty) aktus teisés akty nustatyta;

5.7. konsultuoja darbuotojus dokumenty rengimo, tvarkymo ir saugojimo klausimai;

5.8. dalyvauja rengiant norminius ir metodinius nurodymus dokumenty rengimo,
tvarkymo ir apskaitos klausimais;

5.9. dalyvauja dokumenty eksperty komisijos veikloje nustatant dokumenty praktine
verte bei jy saugojimo terminus;

5.10. pagal Dokumentacijos planus atrenka naikinimui bylas (dokumentus), kuriy
pasibaiges saugojimo terminas, atrinkty naikinti byly (dokumenty) akta teikia derinti;

5.11. iSduoda archyvo pazyméjimus ir pazymas, elektroniniu bldu rengia atsakymus j
paklausimus, tvirtina archyve saugomy ir gauty dokumenty kopijas ir iSraSus, pagal
Administracijos direktoriaus jsakymu priskirty jstaigy saugomus dokumentus;

5.12. sistemingai kelia savo kvalifikacijg tobulinimosi kursuose, dalyvauja seminaruose
bei konferencijose;

5.13. dalyvauja jstaigos organizuojamuose susirinkimuose;

5.14. pagal kompetencijg dalyvauja darbo grupiy ir komisijy darbe;

5.15. vykdo teisétus vadovybés pavedimus Sios pareigybés kompetencijos ribose;

5.16. tvarko asmens duomenis vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos
Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy 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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