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| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilkaviskio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) archyvaro
pareigybés charakteristika.

1.1. pareigybés grupé — specialistai;

1.2. pareigybés lygis — C;

1.3. pareigybés paskirtis - uztikrinti tinkama Bibliotekos darba su dokumentais, jy
apskaita, isdavima, apsaugg, tvarkyma, archyvavima bei tinkamai organizuoti Bibliotekos
dokumenty rengima- jforminti, registruoti, i$siysti ir priimti dokumentus, atlikti jy pirminj
apdorojima;

1.4. Darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Bibliotekos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:
2.1, biitinas ne Zemesnis nei vidurinis i$silavinimas ir (ar) jgyta profesin¢ kvalifikacija;
2.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais,
Lietuvos Respublikos Kultliros ministerijos ir savivaldybés tarybos sprendimais, teisés
aktais, dokumenty rengimo, tvarkymo taisyklémis, gebéti jas taikyti praktiskai;

2.3. turéti darbo su kompiuteriu jglidzius moketi dirbti Word ir Exel programomis, mokéti
dirbti su spausdintuvais, kopijavimo ir skenavimo aparatais;
2.4. Zinoti raStvedybos taisykles, dokumenty apskaitos pagrindus, dokumenty byly

saugojimo terminus, iSmanyti apie dokumenty byly paruosimg saugojimui ir naudojimui,
ju iforminimo pastoviam ir laikinam saugojimui tvarka, dokumenty nuraSymo ir
sunaikinimo tvarka;

2.5. mokeéti parengti bei jforminti Bibliotekos tvarkomuosius dokumentus (rastus,
1sakymus, pazymas, aktus ir kt.);
2.6. zinoti Bibliotekos nuostaty pagrindinius reikalavimus, laikytis Bibliotekos darbo

tvarkos taisykliy, Zinoti saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos dirbant
kompiuteriu reikalavimus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3.1. Sias pareigas uzimantis darbuotojas vykdo $ias pareigas:
3.1.1. Organizuoja Bibliotekos dokumenty tvarkymg ir apskaita, uztikrina tinkama dokumenty
registravimg, saugojima bei skirstyma;



3.1.2.

Priima Bibliotekai siun¢iamg korespondencijg, jg registruoja Gauty dokumenty

registravimo Zurnale;

3.1.3. Registruoja siunc¢iamus dokumentus Siunciamy dokumenty registravimo zurnale;

3.1.4. Tvarko Bibliotekos archyva: priima dokumentus, tikrina jy suformavima, tvarko
archyviniam saugojimui perduoty dokumenty apskaita, organizuoja nuraSyma, uZztikrina jy

saugojima;

3.1.5. Pagal skyriy suformuotas bylas rengia bendrg Bibliotekos dokumentacijos plana, registry
sgrasg ir teisés akty tvarka derina jj su savivaldybés administracija;

3.1.6.

3.1.7.

3.1.8.
3.1.9.
3.1.10.
3.1.11.

3.1.12.
3.1.13.
3.1.13.

Turimy dokumenty pagrindu iSduoda asmenims archyvines pazymas, dokumenty
kopijas, iSraSus, rengia atsakymus j uzklausimus;

Tvarko jstaigoje gautus ir siun¢iamus dokumentus, registruoja jstaigos vadovo
isakymus atskiruose zurnaluose pagal dokumenty raiSis, kontroliuoja vadovo paskirty
rezoliucijy (uzduociy) perdavimg vykdytojams pasiraSytinai, iSsiun¢ia dokumentus ir
kitg korespondencija el. pastu, spausdina jstaigoje rengiama dokumentacijg;
Pasira$ytinai supazindina darbuotojus su Bibliotekos vykdomaisiais dokumentais;

Iformina darbuotojy priémimg ir atleidima i§ darbo, registruoja ir tvarko darbo sutartis;
Formuoja Bibliotekos darbuotojy asmens bylas;

Tikrina Bibliotekos elektroninj pasta, dirba su dokumenty valdymo sistema
,KKONTORA®,

Pildo vieSosios bibliotekos ir filialy darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

Atlieka Kkitus Bibliotekos direktoriaus pavedimus pagal savo kompetencija;

Atsako uz zala, padaryta Bibliotekai dél savo kaltés ar neatsargumo, teisés akty

nustatyta tvarka.
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