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ARCHYVŲ SKYRIAUS VEDĖJO

                                                   PAREIGYBĖS  APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA
                     1. Archyvų  skyriaus  vedėjas yra karjeros  valstybės  tarnautojas.

                     2. Pareigybės lygis – A  

                     3. Pareigybės kategorija – 12 

II. PASKIRTIS

                  4. Pareigybė reikalinga organizuoti skyriaus darbą pagal   Lietuvos Respublikos archyvų įstatymo nuostatas, reglamentuojančias  Zarasų rajono Savivaldybės  teritorijoje esančių likviduojamų savivaldybės  įstaigų ar įmonių, nevalstybinių organizacijų ir privačių juridinių asmenų veiklos dokumentų priėmimą, jų apskaitą, tinkamą  naudojimą, tvarkymą, apsaugos užtikrinimą. 

III. VEIKLOS SRITIS

                   5. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo funkcijas specialioje veiklos srityje – valstybės tarnyboje.

IV. SPECIALŪS  REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI

                   6. Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas,  turi atitikti šiuos specialius  reikalavimus:

                   6.1. Turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą išsilavinimą. 
                   6.2. Turėti ne mažesnę kaip 5 metų darbo su likviduojamų savivaldybės institucijų, įstaigų ar įmonių, nevalstybinių organizacijų ir privačių juridinių asmenų veiklos dokumentų archyvais patirtį

                   6.3. Būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, kodeksais, įstatymais, Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais viešąjį administravimą, vietos savivaldą, valstybės tarnybą ir darbo santykius, archyvų veiklą,  išmanyti lietuvių kalbos kultūros, dokumentų valdymo reikalavimus, sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, mokėti dirbti  kompiuteriu MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer programomis. 

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas privalo vykdyti šias funkcijas, siekdamas užtikrinti skyriaus funkcionavimą ir tinkamą pavestų užduočių įgyvendinimą:

7.1. Organizuoti ir užtikrinti tinkamą  Archyvų skyriaus darbą.

7.2. Priimti iš likviduojamų įstaigų, įmonių bei organizacijų dokumentus saugoti archyve, tikrinti ar jie atitinka archyvinius reikalavimus.

7.3. Organizuoti  sukauptų dokumentų apskaitą, saugojimą, restauravimą, įrišimą. 

7.4. Teikti rajono nevalstybinėms organizacijoms ir privatiems juridiniams  asmenims metodinę pagalbą archyvinių dokumentų saugojimo ir tvarkymo klausimais.

7.5. Pasibaigus dokumentų saugojimo laikui, įvertinti jų būklę, pateikti pasiūlymus jų  vertės ekspertizei atlikti, parengti atitinkamus aktus.

7.6. Organizuoti ir atlikti archyve saugomų dokumentų pertvarkymą, jų apyrašų tobulinimą, rengti archyvo pažymas, atlikti kitus darbus.

7.7.   Pagal surašytus aktus dokumentus išbraukti iš apskaitos ir sunaikinti.

7.8. Tvirtinti išduodamų pažymų, nuorašų ir išrašų teisingumą.

7.9. Juridinių ir fizinių asmenų prašymu (žodiniu  ir raštišku) tenkinant jų teisinius interesus, išduoti saugomų dokumentų pagrindu archyvo pažymas,  dokumentų patvirtintas kopijas, išrašus.

7.10. Užtikrinti tvarkingą priimtų dokumentų laikymą, apsaugą, apskaitos teisingumą.

7.11. Teikti informaciją asmenims ir institucijoms,  vesti jų užklausimų apskaitą,  nagrinėti prašymus teisės aktų nustatyta tvarka.

7.12. Pagal savo kompetenciją teikti statistinius duomenis. 

7.13. Rengti  skyriaus darbo ataskaitas.

7.14. Esant reikalui rengti skyriaus pareiginius nuostatus, valstybės tarnautojų ir darbuotojų pareigybės aprašymus, nuostatus. 

7.15. Rūpintis skyriaus  techniniais ir žmogiškaisiais ištekliais.

7.16. Tvarkyti skyriaus veiklos dokumentus vadovaujantis dokumentų valdymo bei kitų teisės aktų rengimo reikalavimais. 
7.17. Vykdyti skyriaus kompetencijai pavestus viešuosius pirkimus, siekiant įgyvendinti Viešųjų pirkimų įstatymo nuostatas. 

7.18. Rengti rajono Savivaldybės tarybos sprendimų, mero potvarkių, administracijos direktoriaus įsakymų projektus, įgyvendinti priimtus sprendimus  ir kontroliuoti jų vykdymą, siekiant užtikrinti įstatymų bei poįstatyminių bei vidaus teisės aktų  nuostatų įgyvendinimą.
7.19. Vykdyti kitus teisėtus rajono Savivaldybės administracijos vadovybės pavedimus bei nurodymus, susijusius su pareiginėmis funkcijomis, siekiant rajono Savivaldybės administracijos tikslų įgyvendinimo.
VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO  PAVALDUMAS
8. Skyriaus vedėjas atsiskaito rajono Savivaldybės administracijos direktoriui.







