l. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1.  Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
1.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj neuniversitetinj arba aukstesnjjj iSsilavinima, arba iki 1995

mety jgyta specialyjj vidurinj i$silavinima;

1.2. biti susipazings su Lietuvos Respublikos archyvy jstatymu, Dokumenty rengimo ir
iforminimo taisyklémis, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodykle ir kitais teisés aktus, reikalingus pareigybés apraSyme nustatytoms
funkcijoms vykdyti;

1.3. mokéti dirbti su Microsoft Office programiniu paketu;

1.4. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacijg.

11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. juridiniy ir fiziniy asmeny rastiSku praSymu parengia, registruoja ir iSduoda Savivaldybés
archyve saugomy likviduoty rajono koliikiy, tarybiniy, valstybiniy tikiy, zemés tkio, uzdaryjy
akciniy bendroviy, individualiy, personaliniy jmoniy dokumenty pagrindu dokumenty kopijas,
darbo uzmokescio ir darbo stazo pazyméjimus;

2.2. 1i8duoda Savivaldybés administracijos archyve saugomy dokumenty kopijas

suinteresuotiems asmenims, Savivaldybés administracijos darbuotojams;
2.3. tvirtina i§duodamy archyviniy dokumenty kopijy tikruma;

2.4. priima saugoti likviduojamy nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy asmeny,
kuriy buveiné buvo Savivaldybés teritorijoje, veiklos dokumentus, kuriy saugojimo terminas,
nustatytas teisés norminiuose aktuose, néra pasibaiges, iki jo iSregistravimo i§ juridiniy asmeny

registro;

2.5. tvarko likviduoty imoniy priimty dokumenty apskaita, uztikrina jy tinkama priezitirg ir

naudojima.

2.6. prireikus laikinai iSduoda reikalingas bylas i§ archyvo juridiniams asmenims pagal
laikinai perduoty naudotis dokumenty akta;

2.7. atsako uz likviduoty Savivaldybés archyve saugomy S$vietimo jstaigy dokumenty
pagrindu dokumenty kopijy, darbo uzmokescio ir darbo stazo paZyméjimus parengimg, paZymy

apie moksleiviy i$silavinimg ir jy jvertinimg iSdavima;



2.8. atsako uz pateikty duomeny teisinguma.

2.9. uztikrina dokumenty, sukaupty archyve, i§saugojima;

2.10. seka saugomy dokumenty bikle, esant reikalui organizuoja jy atkiirima, riipinasi
saugykly patalpose dokumenty saugojimui tinkamy salygy sudarymu.

2.11. pasibaigus teisés aktais nustatytiems dokumenty saugojimo terminams atlicka
dokumenty vertés ekspertize ir atrenka bylas naikinimui, kuriy saugojimo terminas pasibaiges.

2.12. vykdo kitus su Skyriaus archyvaro funkcijomis susijusius Administracijos direktoriaus,
Skyriaus vedéjo nenuolatinio pobiidzio pavedimus tam, kad biity jgyvendinami Administracijos
uzdaviniai.

2.13. dalyvauja civilinés saugos mokymuose ir priemonése.



