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MAZETKTV VYTAUTO KLOVOS MUZTKOS MOKYKLA

ARCHYVO TVARKYTOJO PAREIGYBES APRASYU,IS

I. PAREIGYBE

1. MaZeikiq Vytauto Klovos muzikos mokyklos archyvo tvarkytojo pareigybe yra priskiriama
kvalifikuotq darbuotojq grupei.

2. Pareigybes lygis - C lygiui priskiriama pareigybe, LR profesijq klasifikatoriaus kodas 441505.
3. Pareigybes paskirtis - archyviniq dokumentq saugojimui organizuoti, byloms sisteminti, jq
apskaitai tvarkyti bei r[pintis jq apsauga.

4. Pareigybes pavaldumas - archyvo tvarkytojas tiesiogiai pavaldus direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI Sl,ts PAREIGAS EINANdIAM DARBUoToJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
5,1. tureti ne Zemesnikaip vidurini i5silavinim4 ir (ar) igyt4 profesing kvalifikacij4;
5.2. Linoti lietuviq kalbos vartojimo reikalavimus;
5.3. buti susipaZinusiam su mokyklos nuostatais, vidaus tvarkos taisyklemis, MaZeikiq Vytauto
Klovos muzikos mokyklos dokumentq tvarkymo ir apskaitos taisyklemis, Lietuvos Resputlikos
archyvq departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybes generalinio direktoriaus isakymais,
reglamentuojandiais archyvq sistemos darb4 ir savo darbe vadovautis Dokumentq valdymo ir
archyvo tvarkymo taisyklemis, Siuo pareigybes apraSymu;
5.4. gerai i5manyti dalykines ra5tvedybos pagrindus, tamybinio etiketo reikalavimus, gebeti kaupti
sisteminti informacij4, dirbti komandoje;
5.5. moketi dirbti su Microsoft Office programiniu paketu;
5.6. Moketi savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikl4;
5.7. Buti pareigingu, darbSdiu, komunikabiliu, kult[ringu.

III. SIAS PAREIGAS EINANdIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:
6' 1 ' priima i5 skyriq veiklos dokumentus, turindius administracing, socialing ir teising reikSmg;
6.2. iSduodapagal pareikalavimE archyvines paZymas, dokumentq kopijas, nuoraSus,'iSra5us turimq
dokumentq pagrindu, rengia atsakymus i praSymus;
6.3. dalyvauja rengiant mokyklos dokumentacijos planq;
6.4. rengia ir pateikia MaZeikiq rajono savivaldybes administracijos Bendrajam skyriui paZymas
apie_ MaZeikiq Vytauto Klovos muzikos mokyklos veiklos istorila ir dokumentq suivarkym6
nuolatinio ir laikinojo saugojimo dokumentq suvestinius apyra5us, dokumentaci.ios planus, metq
dokumentacijos plano papildymq s4ra5us;
6.5. atsako uZ saugomq dokumentq b[klg;
6.6' sura5o aktus del dokumentq perdavimo valstybiniam saugojimui, nura5ymui ir sunaikinimui;
7. Pagal pareigybei priskirt4 kompetencij4 vykdo kitus mokykios direktoriaus pavestus vienkartinio
pob[dZio pavedimus, kurie nepriestarauja Lietuvos Respublikos teises aktams;



IV. ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

8.1. uZ pavestq lunkcijq nevykdym4 ar netinkam4 vykdymq atsako L.ietuvos Respublikos teises aktq

nustatyta tvarka.

8.2. uL tvarking4 priimtq dokumentq laikymq ir apsaug4, uZ patiketos informacijos iSsaugojim4.
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