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KOMUNIKACIJOS SKYRIAUS
ARCHYVARO

PAREIGYBES APRASYIU,A.S

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

_ 1. Siautiq kulturos centro (toliau - Centro) Komunikacijos skyriaus (toliau - Skyrius)
archyvaras (toliau - Archyvaras) yra Centro kulturos ir meno darbuotojas, dirbantis pagal darbo
sutarti ir gaunantis atlyginim4 i5 savivaldybes biudZeto.

2. Archyvaras savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos kulturos centry istatymu,
Lietuvos Respublikos biudZetiniq istaigq istatymu, Lietuvos Respublikos autoriniq teisiq istatymu,
kitais istatymais ir poistatyminiais aktais, norminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybes
nutarimais, Siauliq miesto savivaldybes tarybos sprendimais, mero potvarkiais, Centro nuostatais,
centro vidaus darbo taisyklemis, direktoriaus isakymais, darbq saugos instrukcijomis, Siuo
pareigybes apra5ymu.

3. Skyriaus Archyvaras skiriamas, perkeliamas ir atleidiliamas i5 pareigq vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

4. Archyvaras tarnybini atlyginimq nustato bei skiria drausmines nuobaudas Centro
direktorius.

5. Sis pareigybes apra5ymas gali buti keidiamas, papildomas, keidiantis lstatymams ir
keidiant Centro darbo organizavimo tvark4.

II SKYRIUS
PAREIGYBE

6. Archyvaro pareigybes kodas pagal Lietuvos profesijq klasifikatoriq-262101.
7. Parcigybes lygis - B.
8. Archyvaro pareigybes paskirtis kaupti, sisteminti Centro istorines medZiagos

dokumentus, priZi[reti ir darbuotojams i5duoti koncertinius rtibus, inventoriq, priimti saugoti
archyving dokumentacij 4.

9. Archyvaras tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedejui.

III SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

10. Tureti humanitariniq, socialiniq mokslq arba meno srities, bet ne Zemesni kaip auk5tqji
universitetini i5silavinim4 su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygint4 i5silavinimq arba
auk5tqii kolegini i5silavinim4 su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jarn prilygint4
iSsilavinim4.

1 1. Gerai i5manyti Lietuvos Respublikos istatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybes
nutarimus ir kitus teises aktus, reglamentuojandius archyvrtr sistemos darbq, archyviniq dokumentq
tvarkymq, bylq saugojim4 archyvuose, buti susipaZings su Lietuvos vyriausiojo archyvaro
isakymais, i5manyti ra5tvedybos taisykles, sklandZiai, taisyklinga valstybine kalba destyti mintis
ra5tu ir ZodZiu.

12. Tur0ti gerus darbo kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel, MS Power Point,
Outlook Express; Internet Explorer, Acrobat Reader) igUdZius.



13. Moketi uZsienio kalb4 (anglq, rusrl).
14. Gebeti betarpiSkai bendrauti su interesantais, vieSojo ir privataus verslo atstovais.
15. Gebeti dirbti komandoie, buti kflrybiSkam, komunikabiliam, iniciatyviam,

organizuotam, pareigingam.
16. Laikytis etikos principq ir taisykliq.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

17. Archyvaro pareigas einantis darbuotojas vykdo iias funkcijas:
17.1. renka, kaupia, sistemina Centro ir jo strukttiriniq padaliniq bei priskirtq administruoti

objektq istoring medZiagq(tekstine, vaizdine, garsine ir pan.);
17.2. saugo ir priZiflri Centro archyvo koncertinius rtbus, renginiq inventoriq, vykdo jq

priemim4 ir i5davim4 darbuotojams;
17.3. vykdo ir prizifrri inventoriaus judejimo centre dokumentus;
17.4. i3 Centro referento priima saugoti i archyv4 ilgo ir laikino saugojimo dokumentus

pagal patvirtintus ilgo saugojimo bylq apra5us ir laikino saugojimo bylq s4rasus, iit<rina jq iformin4
ir bylq formavim4;

17.5. kontroliuoja saugomq dokumentq bfiklg, esant b[tinumui, organizuoja jq atktrim4;
17.6. teikia informacij4 apie saugomus dokumentus istatymq nusta-tyta tvarkai
17.7. ira1o i apskait4 nuolat ir ilgai saugomus dokumentus, rengia apyrasus, juos derina su

Centro direktoriumi ir valstybes archyw;
I 7. 8. dalyvauj a archyviniq dokumentq inventorizavimo procese;
17.9. rengia ir tvarko su Skyriaus veikla susijusiQ dokumentacii4;
17.10. Skyriaus vedejo nurodymu, pagal savo kompetencij4 konsultuoja , aptamatja

interesantus;
17 .ll. dalyvauja specialiose Centro komisijose;
17.12. laikosi darbo drausmes, darbo ir prie5gaisrines apsaugos reikalavimq;
17.I3. funkcijas atlieka savaranki5kai, Skyriaus vedejui kontroliuojant galutini rczultatq;
17.14. vykdo kitus vienkartinius Centro direktoriaus, Skyriaus vedeio lpareigojimus,

nenumatytus pareiginiuose nuostatuose, tadiau susijusius su Centro Skyriaus vykdoma veikla.

V SKYRIUS
TEISES

18. Archyvaro pareigas einantis darbuotojas turi teisg:
18.1. laiku gauti materialines vertybes, reikalingas jo funkcijoms vykdyti ir jam skirtoms

uZduotims ivykdyti;
18.2. i5 Centro direktoriaus ir Centro skyriq gauti informacij4, kuri bftina jo funkcijoms

vykdyti bei jam skirtoms uZduotims ivykdyti;
18.3. teiki informacij4 apie Centro veikl4, tik gaws Centro direktoriaus sutikim4;
18.4. kelti kvalifikacijq;
18.5. teikti pasitilymus Skyriaus vedejui del Skyriaus darbo gerinimo;
18.6. i tinkamas darbo s4lygas, atostogas ir kitas teises aktais numatytas garantijas;
18.7. gauti istatymq ir kitq teises aktq nustatyt4 darbo uZmokesti;
18.8. gaws Centro direktoriaus, Skyriaus vedejo nurodym4 atlikti Lietuvos Respublikos

teises aktq reikalavimams priestaraujandius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, ra5tu paai5kindamas
atsisakymo motyvus;

18.9. tureti ir kitq teisiq, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos istatymams ir kitiems
teises aktams.



VI SKYRIUS
ATSAKoMyBE, ATSISKAITyMAS a L pszvLTATUS,

DARBO REZULTATU KONTROLE

19. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedejui, vykdo jo
ipareigojimus, susijusius su Centro ir Skyriaus veikla.

20. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako teises aktq nustatfiatvarka:
20.t. uZ Siuose nuostatuose numatytq pareigq vykdym4, savalaiki pavedamq vienkartiniq

uZduodiq ivykdym4;
20.2. uZ Centro veiklq komunikacijos kokybg;
203. ui:Zal1ddl jo kaltes padaryt4Centro turtui;
20.4. vZ racionalq darbo laiko panaudojim4;
20.5. uZ darbo drausmes paZeidimus;
20.6. uZ savo darbo rezultatus asmeniSkai atsiskaito Skyriaus vedejui ra5tu pateikdamas

darbo ataskaitas, uZ vienkartiniq uZduodiq ivykdym4 - raStu arbalodhiuivykdgs uZduoti;
20.7. \Z :avo veiksmus, profesines etikos klaidas, aplaidum4, padaryt4 Zalq ir

kompetencij os vir5ijim q pagal Lietuvos Respublikos istatymus.

Su pareigybes apra5ymu susipaZinau:

(vardas, pavarde) (para5as)

(data)


