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JURBARKO RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS

DIREKTORIUS


ĮSAKYMAS

DĖL JURBARKO RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS DOKUMENTŲ IR VIEŠŲJŲ RYŠIŲ SKYRIAUS ARCHYVO TVAKRYTOJO PAREIGINIŲ NUOSTATŲ PATVIRTINIMO

2015 m. rugsėjo 11 d. Nr. P11-350
Jurbarkas

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymo 18 straipsnio 1 dalimi ir Lietuvos Respublikos darbo kodekso 232 straipsniu:
1. T v i r t i n u  Jurbarko rajono savivaldybės administracijos Dokumentų ir viešųjų ryšių skyriaus archyvo tvarkytojo pareiginius nuostatus (pridedama).
2. P r i p a ž į s t u  Jurbarko rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 2003 m. spalio 17 d. įsakymą Nr. P11-174 „Dėl Dokumentų ir viešųjų ryšių skyriaus darbuotojų pareigybių aprašymų patvirtinimo” netekusiu galios.
Administracijos direktorė 




Vida Rekešienė

Parengė

Edita Pažereckaitė

2015-09-11
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Jurbarko rajono savivaldybės
administracijos direktoriaus
2015 m. rugsėjo 11 d.






įsakymu Nr. P11-350
DOKUMENTŲ IR VIEŠŲJŲ RYŠIŲ SKYRIAUS ARCHYVO TVARKYTOJO PAREIGINIAI NUOSTATAI
I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybė – darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį.

2. Pareiginės algos koeficientas – 11,5 (BMA dydžiu).

II. TIKSLAS


3.Dokumentų ir viešųjų ryšių skyriaus archyvo tvarkytojo pareigybė reikalinga vykdyti likviduotų rajono juridinių asmenų archyvinių dokumentų apskaitą, saugojimą ir naudojimą, pateikti archyvo pažymėjimus, nuorašus ir išrašus.

III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS 

EINANČIAM DARBUOTOJUI


4. Būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais teisės norminiais aktais, reglamentuojančiais archyvų sistemą, darbų saugos instrukcijomis.


5. Gerai išmanyti lietuvių kalbą ir raštvedybos taisykles, mokėti sklandžiai dėstyti mintis, analizuoti ir apibendrinti informaciją, rengti išvadas. 


6. Išmanyti valstybinę archyvų sistemą, bylų parengimo saugojimui ir jų naudojimo tvarką, dokumentų saugojimo tvarką, dokumentų tvarkymo taisykles ir dokumentų apskaitos archyve pagrindus, dokumentų nurašymo ir atrankos naikinti tvarką.


7. Mokėti dirbti kompiuteriu ir šiomis kompiuterinėmis programomis: MS Word, MS Outlook, Internet Explorer.


8. Mokėti dirbti su savivaldybės Dokumentų bei Paslaugų valdymo sistemomis.

IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Priimti likviduotų rajono juridinių asmenų dokumentus.

10. Siekiant užtikrinti sklandų saugomų dokumentų valdymą, nustatyta tvarka juos apskaityti, aprašyti, sisteminti, tvarkyti.
11. Rengti apskrities archyvui derinti likviduotų rajono juridinių asmenų dokumentų naikinimo aktų projektus, organizuoti atrinktų naikinti dokumentų naikinimą.
12. Pateikti likviduotų rajono juridinių asmenų į archyvo pažymėjimus, rengti atsakymus į paklausimus, pateikti dokumentų kopijas, išrašus, juos apskaityti.
13. Įstatymų nustatyta tvarka laikinai perduoti naudotis likviduotų rajono juridinių asmenų archyve saugomus dokumentus.
14. Atlikti dokumentų saugyklos mikroklimato stebėseną ir taikyti priemones jo palaikymui.

15. Atlikti kitus savivaldybės savivaldybės administracijos direktoriaus bei Dokumentų ir viešųjų ryšių skyriaus vedėjo pavedimus.
V.ATSKAITOMYBĖ IR ATSAKOMYBĖ

16. Archyvo tvarkytojas tiesiogiai ir asmeniškai atsako už: 

16.1. Lietuvos Respublikos įstatymų bei kitų teisės aktų, savivaldybės administracijos nuostatų, savivaldybės administracijos veiklos reglamento, Dokumentų ir viešųjų ryšių skyriaus veiklos nuostatų ir šiuose pareiginiuose nuostatuose numatytų funkcijų vykdymą;

16.2. savivaldybės tarybos sprendimų, mero potvarkių, savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymų, Dokumentų ir viešųjų ryšių skyriaus vedėjo, savivaldybės vadovų nurodymų ir pavestų užduočių vykdymą laiku; 

16.3. darbo drausmės laikymąsi;
16.4. savivaldybės turto, darbo priemonių tausojimą ir priežiūrą bei naudojimą tik darbo tikslais.
____________________________
Susipažinau ir sutinku:

_________________________

____________

_________________________
(Darbuotojo pareigos)

(parašas)

(vardas, pavardė)

_______________________

(data)
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