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BENDROJO SKYRIAUS SPECIALISTO (4120 01) PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Bendrojo skyriaus (toliau — Skyrius) specialistas (4120 01) (toliau — darbuotojas) pagal
pareigybiy grupe yra specialistas.
2. Pareigybés lygis — B.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne zemesnj kaip auksStesnjjj iSsilavinima, igyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj
i$silavinima, jgyta iki 1995 mety;

3.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, poistatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais vietos savivalda, viesaji administravima;

3.3. iSmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty rengimo taisykles,
mokeéti dirbti su ,,Microsoft Office” programiniu paketu (,,MS Word*, ,,Excel*, ,,Outlook®, ,,Internet
Explorer);

3.4. mokéti bent vieng uZzsienio kalbg (angly, pranciizy, vokie¢iy arba rusy) pradedanciojo
vartotojo lygmens Al lygiu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. Rengia teisés akty nustatyta tvarka Pasvalio rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybé)
dokumenty saugyklose saugomy dokumenty pagrindu juridinius faktus patvirtinan¢ius dokumentus,
susijusius su asmens teisiy jgyvendinimu, tvirtina iSduodamy archyviniy dokumenty kopijy tikruma.

4.2. Priima saugoti | Savivaldybés archyva likviduojamos ar reorganizuojamos Savivaldybés
institucijos, jstaigos ir jmonés, kurios tiesioginiy funkcijy peréméjy néra, dokumenty bylas,
nevalstybinés organizacijos ir privataus juridinio asmens, kurio buveiné yra Savivaldybés teritorijoje,
veiklos dokumentus.

4.3. Tvarko likviduoty jmoniy priimty dokumenty apskaita, uztikrina jy tinkama priezitirg ir
naudojima.

4.4. Pasibaigus nustatytiems dokumenty saugojimo terminams, atlieka dokumenty vertés
ekspertize, suraso atrinkty byly (dokumenty) naikinimo aktus ir teikia derinimui ir tvirtinimui teisés
akty nustatyta tvarka.



4.5. Kontroliuoja saugomy dokumenty bitkle, prireikus organizuoja jy atkiirima, ripinasi
saugykly patalpose dokumenty saugojimui tinkamomis sglygomis.

4.6. Planuoja 1éSy poreik] valstybés perduotai savivaldybéms priskirty archyviniy dokumenty
tvarkymo funkcijai atlikti, rengia teisés akty nustatyta tvarka valstybés perduotos savivaldybéms
priskirtos archyviniy dokumenty tvarkymo funkcijos atlikimo ataskaitg.

4.7. Rengia Savivaldybés administracijos Dokumentacijos plang pagal Savivaldybés
administracijos struktiiriniy padaliniy ir valstybés tarnautojy, nejeinanciy j struktiirinius padalinius,
parengtus byly dokumentacijos plany projektus ir teikia derinti ir tvirtinti teisés akty nustatyta tvarka.

4.8. Sudaro Savivaldybés administracijos dokumentacijos plano suvesting ir teikia tvirtinti
teisés akty nustatyta tvarka.

4.9. Tvarko Savivaldybés administracijos padaliniy ir valstybés tarnautojy, nejeinanciy j
struktiirinius padalinius, pateikty byly apskaita.

4.10. Priima ] Savivaldybés administracijos archyva teisés akty nustatyta tvarka sutvarkytas
ir iformintas nuolat ir ilgai saugomy dokumenty bylas.

4.11. Sudaro nuolat ir ilgai saugomy dokumenty byly apyrasSus (jy tesinius) ir teikia derinti ir
tvirtinti teisés akty nustatyta tvarka.

4.12. Prireikus laikinai i§duoda juridiniams asmenims reikalingas bylas 1§ archyvo pagal
laikinai perduoty naudotis dokumenty aktg ir Savivaldybés administracijos archyve saugomy
dokumenty kopijas Savivaldybés administracijos darbuotojams, valstybés tarnautojams ar asmenims,
rastu pateikusiems praSyma.

4.13. Dirba su Elektroninio archyvo informacine sistema.

4.14. Savivaldybés administracijos Dokumenty valdymo sistemoje registruoja gautus
dokumentus, pilieciy laiskus, parengtas pazymas, kitus dokumentus. Dirba su Archyvo moduliu.

4.15. Esant tarnybiniam biitinumui priima asmeny prasymus, skundus, nustato, kokia praSymy
esme, kokios informacijos reikia sprendimams priimti, kokig informacija ir dokumentus pagal
galiojancius teisés aktus privalo pateikti asmuo, kuris kreipiasi, numato, kokig informacijg institucija
gali gauti i§ savo administracijos padaliniy, pavaldziy ir kity institucijy, papraso asmenj, kuris
kreipiasi, pateikti informacija ir dokumentus, kuriy institucija pati negali gauti arba kuriuos pagal
galiojancius teisés aktus privalo pateikti §is asmuo, bet jy nepateikia; informuoja asmenj, kada ir kaip
(telefonu, pastu ar kita rySiy priemone) jam bus pranesta apie riipimo klausimo i§sprendima.

4.16. Vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius Savivaldybés administracijos
direktoriaus, Skyriaus vedéjo pavedimus;

4.17. Uztikrina informacijos ir dokumenty, kuriais disponuoja ir kurie yra darbo vietoje,
sauguma;

4.18. Teikia informacija fiziniams ir juridiniams asmenims archyvo veiklos, saugomy
dokumenty klausimais. (papildyta Administracijos direktoriaus 2023-02-08 jsakymu Nr. DV-122)

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

5. Darbuotojas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Skyriaus vedéjui.

6. Uz pavesty uzdaviniy ir funkcijy netinkamg vykdyma darbuotojas atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

7. Darbuotojas atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés darbdaviui padaryta turtine
ir neturting Zalg Darbo kodekso nustatyta tvarka.

Susipazinau, sutinku ir vykdysiu:
Darbuotojas:




(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



