SPECIALUS REIKALAVIMAI

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

1. turéti ne zemesn] kaip aukStesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj iSsilavinima, jgyta iki
1995 mety;

2. turéti 3 mety darbo patirtji dokumenty valdymo ir archyvy srityje;

3. iSmanyti Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles,
Elektroniniy dokumenty valdymo taisykles, Dokumenty saugojimo taisykles, teisés akty
(savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy, savivaldybés administracijos direktoriaus
jsakymy) rengimo taisykles;

4. buti susipazinusiam su Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymais, saugomy dokumenty
fondy sudarymo principais;

5. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu, dokumenty valdymo informacinémis
sistemomis;

6. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla;

7. mokéti analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas;

8. gebéti naudotis dokumenty paieskos sistemomis.

FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

1. administruoja rajono likviduoty institucijy archyva bei savivaldybés administracijos
archyva;

2. tvarko dokumenty apskaitg;

3. nustatyta tvarka priima ir tikrina saugojimui perduodamus dokumentus i§ likviduojamy
rajono juridiniy asmeny, uztikrina, kad saugojimui perduodami dokumentai biity tinkamai sutvarkyti;

4. konsultuoja ir prizilri rajono savivaldybés administracijos struktiirinius padalinius
dokumenty tvarkymo, Dokumentacijos plany rengimo ir apyrasy sudarymo klausimais;

5. dalyvauja rengiant savivaldybés administracijos Dokumentacijos plang, Dokumenty
registry sarasa, sudarant nuolat ir ilgai saugomy byly apyraSus, atrinkty naikinti byly aktus ir
pateikiant derinti minétus dokumentus Vilniaus regioniniam valstybés archyvui.

6. sudaro, tobulina ir papildo savivaldybés administracijos archyve saugomy dokumenty
informacing sistemg pagal reikalavimus, uztikrinancius jy jtraukima j valstybinio fondo informacing
paieskos sistema;

7. 18duoda nustatyta tvarka bylas ir dokumentus laikinam naudojimui;

8. dalyvauja Dokumenty eksperty komisijos ir kity komisijy, darbo grupiy veikloje;

9. archyve saugomy dokumenty pagrindu iSduoda pazymas, dokumenty kopijas, iSrasus
prasymuose nurodytiems juridiniams faktams patvirtinti: rengia paZymas ir kitus rasStus dél likviduoty
dokumenty perdavimo ir kity fakty nustatymo patvirtinimo;

10. atliecka archyve saugomy dokumenty bitklés ir kiekio prieZilirag, esant bitinumui,
organizuoja jy atstatyma;

11. dalyvauja rengiant Vyriausiojo archyvaro tarnybai mety ataskaitas apie valstybés
perduotos savivaldybéms priskirty archyviniy dokumenty tvarkymo funkcijos atlikima;

12. pagal kompetencijg rengia atsakymus ] istaigy ir gyventojy paklausimus;

13. aptarnauja archyvo klientus;

14. priima, registruoja pilie¢iy praSymus, gaunamus ir siun¢iamus dokumentus informacingje
dokumenty valdymo sistemoje archyvo klausimais;

15. pasibaigus teisés aktais nustatytiems dokumenty saugojimo terminams, atlieka likviduoty
institucijy dokumenty vertés ekspertize ir suraSo atrinkty byly (dokumenty) naikinimo aktus;

16. rupinasi saugykly patalpose dokumenty saugojimui tinkamy salygy sudarymu,
kontroliuoja prieSgaisring apsaugg, saugykly rakinimo sistema;



17. nuolat tikrina varding elektroninio pasSto dézute vardas.pavarde@svencionys.lt ir
elektroninio pasto dézute archyvas@svencionys.lt;

18. darbo funkcijoms atlikti turi prieigg prie informacinés dokumenty valdymo sistemos Deka
Office ir Elektroninés archyvy informacinés sistemos (EAIS);

19. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio Bendrojo skyriaus vedéjo pavedimus;

20. pavaduoja reikalui esant Bendrojo skyriaus priimamojo vyriausiajj specialistg.




