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KRETINGOS RAJONO KULTUROS CENTRO
ARCHYVARO PAREIGYBES APRASYMAS

l. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Kretingos rajono kultiros centro (toliau - Kultiros centras) archyvaras (toliau -
darbuotojas) yra Kultiiros centro darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.

2. Pareigybé priskiriama kultiiros ir meno specialisty grupei.

3. Pareigybés lygis — B.

4. Darbuotojas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Kultiiros centro direktoriui.

1. SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas , einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialiuosus reikalavimus

5.1 turéti aukStesnjjj humanitarinj arba jam prilygintg iSsilavinimg arba praktiniy jgtidziy
dokumenty valdymo srityje.

5.2. gebéti savarankiSkai organizuoti darbg pritaikyti teorines Zzinias praktikoje ir jas
nepaliaujamai atnaujinti ir papildyti;

5.3. gebéti taisyklinga valstybine kalba déstyti mintis rastu ir zodZiu;

5.4. mokéti naudotis informacinémis technologijomis ir dirbti ,Microsoft Office*
programiniu paketu;

5.5. ismanyti normatyvinius teisinius aktus, nuostatus, instrukcijas ir Kitus tvarkomuosius
dokumentus, susijusius jstaigos archyvo veikla;

5.6. profesionaliai tvarkyti dokumentus, sisteminti gautg informacija,

5.7. buti atsakingas, komunikabilus, pareigingas, kruopstus , elgesiu ir veikla nepazeisti
etikos principy ir taisykliy.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funcijas:

6.1. rengia dokumenty registry sgrasg ir dokumentacijos plang, tikrina byly formavimo ir
forminimo teisinguma perduodant juos j archyva,

6.2. organizuoja gaunamy j archyvg dokumenty saugojimg ir uztikrina jy sauguma;

6.3. ruosia nuolatinio ir laikinojo saugojimo byly aprasus, dokumenty, kuriy saugojimo
terminas pasibaige, nuraSymo ir naikinimo aktus;

6.4. dalyvauja nustatant mokslinj ir praktinj archyviniy dokumenty vertinguma;

6.5. remdamasis praSymais ir esamais archyve dokumentais iSduoda archyvines pazymas;

6.6. registruoja gaunamus ir siun¢iamus dokumentus;

6.7. nuolat gilina zinias, kelia profesing kvalifikacijg jvairiuose kursuose ir seminaruose,
uzsiima savisvieta;

6.8. laikosi darbo saugos, priesgaisrinés saugos reikalavimy;

6.9. tausoja jstaigos nuosavybeg;

6.10. vykdo kitus vienkartinius Kultiiros centro direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus
pareigy apraSyme, taciau susijusius su Kulttiros centro vykdoma veikla.



IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7 Siaspareigasvykdantisdarbuotojasatsako:

7.1. uz patikétas darbo priemones ir prietaisus;

7.2. uz konfidencialios informacijos nepavieSinima;

7.3. uz parengtos informacijos, ataskaity ir praneSimy teisinguma;
7.4.uz dokumenty saugojima ir archyvavimg.




