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BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS
. PAREIGYBE

1. Bendryjy reikaly skyriaus specialistas yra priskirtas specialisty pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — uztikrinti dokumenty, sukaupty likviduoty juridiniy asmeny
archyve apskaitg ir iSsaugojima, rengti archyvines pazymas, pazyméjimus, dokumenty iSrasus ir
kopijas.

4. Specialistas yra pavaldus Bendryjy reikaly skyriaus vedéjui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne zemesnj kaip auksStesnjji arba iki 1995 mety jgyta specialyjj vidurinj
i§silavinima,;

5.2. zinoti ir iSmanyti Lietuvos Respublikos archyvy jstatymg, dokumenty rengimo,
tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.3. gebéti kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir teikti
pasiiilymus, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu;

5.4. biti susipazinusiam su vietos savivalda reglamentuojanciais teisés aktais, Savivaldybés
administracijos nuostatais, Administracijos vidaus tvarkos taisyklémis, mokéti dirbti Microsoft
Office programiniu paketu.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

6.1. priima saugoti likviduoty juridiniy asmeny ilgo ir laikino saugojimo dokumentus, kurie
nepateikiami saugoti valstybiniams archyvams, ir iSduoda pazymas apie jy priémima;

6.2. atlieka sukaupty dokumenty apskaitg, kuria ir tobulina informacing sistema;

6.3. ruosia archyvines paZzymas, pazymeéjimus, dokumenty iSrasus ir kopijas, iSduoda juos
arba iSsiuncia pastu pagal interesanty reikalavimus;

6.4. tvarko archyviniy dokumenty fondus, pertvarko saugomy dokumenty bylas (klijuoja,
perriSa jas 1 naujus virSelius, perraso byly antrastes);

6.5. Konsultuoja juridinius ir fizinius asmenis dokumenty saugojimo, tvarkymo,
komplektavimo klausimais;

6.6. organizuoja ir uZtikrina Savivaldybés biudzetiniy jstaigy teisés akty, kuriais tvirtinami
veiklos dokumenty registrai, kiti apskaitos dokumentai, dokumentacijos plany, apskaitos
dokumenty pateikimg derinti Administracijos direktoriui,

6.7. atsako uz isduoty archyviniy pazymy teisinguma,;

6.8. teikia pasitlymus Skyriaus vedéjui dél 1€sy, skirty archyviniams dokumentams tvarkyti,
paskirstymo;

6.9. atsako uZz archyvo patalpy Svarg ir tvarka;

6.10. vykdo kitus Bendryjy reikaly skyriaus vedéjo pavedimus.



IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

7.1. pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy ir uzduociy vykdyma Lietuvos Respublikos
teises akty nustatyta tvarka;

7.2. turimos informacijos saugumg ir konfidencialuma, suteiktos informacijos teisinguma;

7.3. dokumenty, reikalingy darbui atlikti, tvarkyma, naudojimg ir saugojima;

7.4. saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos, aplinkos apsaugos reikalavimy
pazeidimus.




