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I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Valstybinés teismo psichiatrijos tarnybos prie Sveikatos apsaugos ministerijos (toliau —
Tarnyba) Veiklos valdymo skyriaus (toliau — Skyrius) vyresnysis archyvaras (toliau — darbuotojas)
yra darbuotojas. dirbantis pagal darbo sutart;.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai ir kvalifikuotai paruosti dokumentus tolimesniam
saugojimui, atrinkti ir paruodti dokumentus naikinimui bei perduoti valstybiniam saugojimui,
uZtikrinti, kad Tarnybos dokumentai biity tinkamai saugomi ir reikiamg laikg prieinami, uztikrinti
Jy paieska, jstatymy nustatyta tvarka teikti reikiamg informacija apie Tarnybos archyve esanéius
dokumentus.

4. Pareigybés pavaldumas — darbuotojg | darbg priima ir atleidZia i§ pareigy Tarnybos
direktorius. Darbuotojas, vykdydamas darbo organizavimo funkcijas, tiesiogiai pavaldus Skyriaus
virSininkui, o vykdant dokumenty valdymo funkcijas — Tarnybos direktoriui.

 IISKYRIUS 5
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnyjj i$silavinima ar specialyjj vidurinj i$silavinimg ir 1
mety archyvavimo darbo patirtj;

5.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, pojstatyminius
aktus. reglamentuojan¢ius archyvo darbg. dokumenty valdyma, apskaita, tvarkyma ir jy saugojima;

5.3. Zinoti ir iSmanyti dokumenty saugojimo terminus, dokumenty vertés ekspertizés
atlikimo tvarkg, dokumenty priémimo j archyva, jy saugojimo, naudojimosi jais norminius aktus ir
instrukcijas;

5.4. Zinoti dokumenty perdavimo valstybiniam saugojimui nura§ymo ir naikinimo tvarka;

5.5. buti susipaZinusiam su dokumenty jforminimo laikinam ir nuolatiniam saugojimui
tvarka ir apskaitos reikalavimais bei archyvo fondo dokumenty naudojimo tvarka;

5.6. gerai iSmanyti dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles, sklandZiai déstyti mintis
rastu ir ZodzZiu;

5.7. moketi analizuoti, valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti
i1Svadas;
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5.8. mokéti dirbti kompiuteriu ir naudotis $iomis programomis: MS Word, MS Excel, MS
Outlook, Internet Explorer, EAIS (elektroninio archyvo informaciné sistema);
5.9. gebeti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veiklg.

) I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

6.1. teikia metoding pagalbg rengiant Tarnybos skyriy dokumentacijos plang ir
kontroliuoja jo taikymg formuojant bylas:

0.2. pagal teisetg pareikalavima iSduoda archyvines paZymas, dokumenty kopijas,
nuoraus, iSraSus turimy dokumenty pagrindu:

6.3. pagal galiojancius teisés aktus sistemina ir i3déstyto bylas, tvarko jy apskaita;

6.4. rengia suvestinius nuolatinio ir ilgo saugojimo dokumenty apyra$us, dokumenty
perdavimo valstybiniam saugojimui, dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaigé, nuragymo ir
naikinimo aktus;

6.5. sistemina dokumenty registra, siekiant supaprastinti ir palengvinti jy paieska;

6.6. dalyvauja nustatant mokslinj ir praktinj archyviniy dokumenty vertinguma;

6.7. dalyvauja archyviniy dokumenty inventorizavimo procese;

6.8. rengia darbo, susijusio su Siame pareigybés apraSyme numatytomis pareigomis,
tobulinimo pasitilymus;

6.9. kontroliuoja Utenos ekspertinio skyriaus archyvaro darba;

6.10. vykdo kitus teisétus Tarnybos vadovybés nenuolatinio pobiidZio pavedimus bei
nurodymus rastu ir ZzodZiu.

] IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Darbuotojas Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka atsako uz Siame
pareigybés apraSyme nurodyty funkcijy, jstatymy, teisés akty reikalavimy nevykdyma ar
netinkama vykdyma.

SusipaZinau

(darbuotojo pareigos)

(vardas, pavardé)

(parasas)



