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MAZEIKIU VYTAUTO KLOVOS MUZIKOS MOKYKLA

ARCHYVO TVARKYTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

I. Mazeikiy Vytauto Klovos muzikos mokyklos archyvo tvarkytojo pareigybé yra priskiriama
kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybes lygis — C lygiui priskiriama pareigybé, LR profesijy klasifikatoriaus kodas 441505.
3. Pareigybes paskirtis - archyviniy dokumenty saugojimui organizuoti, byloms sisteminti, ju
apskaitai tvarkyti bei rapintis jy apsauga.

4. Pareigybes pavaldumas - archyvo tvarkytojas tiesiogiai pavaldus direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

5.1. tureti ne Zemesnj kaip vidurinj i8silavinimg ir (ar) jgyta profesine kvalifikacijg;

5.2. Zinoti lietuviy kalbos vartojimo reikalavimus;

5.3. buti susipaZinusiam su mokyklos nuostatais, vidaus tvarkos taisyklémis, Mazeikiy Vytauto
Klovos muzikos mokyklos dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Lietuvos Respublikos
archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybeés generalinio direktoriaus isakymais,
reglamentuojanciais archyvy sistemos darbg ir savo darbe vadovautis Dokumenty valdymo ir
archyvo tvarkymo taisyklémis, $iuo pareigybés aprasymu;

5.4. gerai iSmanyti dalykines ratvedybos pagrindus, tarnybinio etiketo reikalavimus, gebeti kaupti
sisteminti informacija, dirbti komandoje;

5.5. mokeéti dirbti su Microsoft Office programiniu paketu;

5.6. Moketi savarankikai planuoti, organizuoti savo veikla:

5.7. Buti pareigingu, darb$¢iu, komunikabiliu, kultiiringu.
I1L SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

6.1. priima i8 skyriy veiklos dokumentus, turin¢ius administracine, socialing ir teisine reikime;

6.2. i8duoda pagal pareikalavima archyvines pazymas, dokumenty kopijas, nuorasus, iSrasus turimy
dokumenty pagrindu, rengia atsakymus j prasymus;

6.3. dalyvauja rengiant mokyklos dokumentacijos plana;

6.4. rengia ir pateikia MaZeikiy rajono savivaldybés administracijos Bendrajam skyriui pazymas
apie Mazeikiy Vytauto Klovos muzikos mokyklos veiklos istorijg ir dokumenty sutvarkyma,
nuolatinio ir laikinojo saugojimo dokumenty suvestinius apyrasSus, dokumentacijos planus, mety
dokumentacijos plano papildymy sgrasus;

6.5. atsako uz saugomy dokumenty biikle;

6.6. suraso aktus del dokumenty perdavimo valstybiniam saugojimui, nuraymui ir sunaikinimui;

7. Pagal pareigybei priskirta kompetencija vykdo kitus mokyklos direktoriaus pavestus vienkartinio
pobudzio pavedimus, kurie nepriestarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams;



IV. ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

8.1. uz pavesty funkcijy nevykdyma ar netinkama vykdyma atsako Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.

8.2. uz tvarkingg priimty dokumenty laikyma ir apsaugg, uz patikétos informacijos i§saugojima.
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