PATVIRTINTA

Siauliy kultiiros centro
direktoriaus 2021-10-08
jsakymu Nr. V]-72-(1.1.)

KOMUNIKACIJOS SKYRIAUS
ARCHYVARO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Siauliy kultiros centro (toliau — Centro) Komunikacijos skyriaus (toliau — Skyrius)
archyvaras (toliau — Archyvaras) yra Centro kultliros ir meno darbuotojas, dirbantis pagal darbo
sutartj ir gaunantis atlyginimg i§ savivaldybés biudZeto.

2. Archyvaras savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos kultliros centry jstatymu,
Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos autoriniy teisiy istatymu,
kitais jstatymais ir pojstatyminiais aktais, norminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybes
nutarimais, Siauliy miesto savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, Centro nuostatais,
centro vidaus darbo taisyklémis, direktoriaus jsakymais, darby saugos instrukcijomis, $iuo
pareigybés apraSymu.

3. Skyriaus Archyvaras skiriamas, perkeliamas ir atleidZiamas i§ pareigy vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

4. Archyvaras tarnybinj atlyginimg nustato bei skiria drausmines nuobaudas Centro
direktorius.

5. Sis pareigybés apraSymas gali biti keiiamas, papildomas, keidiantis jstatymams ir
kei¢iant Centro darbo organizavimo tvarkg.

IT SKYRIUS
PAREIGYBE

6. Archyvaro pareigybés kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy — 262101.

7. Pareigybés lygis — B.

8. Archyvaro pareigybés paskirtis — kaupti, sisteminti Centro istorinés medZiagos
dokumentus, priZitiréti ir darbuotojams iSduoti koncertinius riibus, inventoriy, priimti saugoti
archyvine dokumentacijg.

9. Archyvaras tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

III SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

10. Turéti humanitariniy, socialiniy moksly arba meno srities, bet ne Zemesnj kaip aukstajj
universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i§silavinima arba
aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta
i$silavinima.

11. Gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius archyvy sistemos darba, archyviniy dokumenty
tvarkyma, byly saugojimg archyvuose, biiti susipaZings su Lietuvos vyriausiojo archyvaro
isakymais, iSmanyti rastvedybos taisykles, sklandZiai, taisyklinga valstybine kalba déstyti mintis
rastu ir Zodziu.

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



13. Mokéti uzsienio kalbg (angly, rusy).

14. Gebeti betarpidkai bendrauti su interesantais, vie$ojo ir privataus verslo atstovais.

15. Gebéti dirbti komandoje, biti kirybiskam, komunikabiliam, iniciatyviam,
organizuotam, pareigingam.

16. Laikytis etikos principy ir taisykliy.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

7. Archyvaro pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

17.1. renka, kaupia, sistemina Centro ir jo struktiiriniy padaliniy bei priskirty administruoti
objekty istoring medZiaga (teksting, vaizdiné, garsiné ir pan.);

17.2. saugo ir prizitri Centro archyvo koncertinius riibus, renginiy inventoriy, vykdo jy
priémimg ir i8davimg darbuotojams;

17.3. vykdo ir priziiri inventoriaus judéjimo Centre dokumentus;

17.4. 18 Centro referento priima saugoti j archyva ilgo ir laikino saugojimo dokumentus
pagal patvirtintus ilgo saugojimo byly aprasus ir laikino saugojimo byly sarasus, tikrina jy jforming
ir byly formavima;

17.5. kontroliuoja saugomy dokumenty biikle, esant biitinumui, organizuoja jy atkiirima;

17.6. teikia informacijg apie saugomus dokumentus jstatymy nustatyta tvarka;

17.7. jraSo | apskaitg nuolat ir ilgai saugomus dokumentus, rengia apyrasus, juos derina su
Centro direktoriumi ir valstybés archyvu;

17.8. dalyvauja archyviniy dokumenty inventorizavimo procese;

17.9. rengia ir tvarko su Skyriaus veikla susijusig dokumentacija;

17.10. Skyriaus vedéjo nurodymu, pagal savo kompetencija konsultuoja, aptarnauja
interesantus;

17.11. dalyvauja specialiose Centro komisijose;

17.12. laikosi darbo drausmeés, darbo ir priedgaistinés apsaugos reikalavimy;

17.13. funkcijas atlieka savarankiskai, Skyriaus vedéjui kontroliuojant galutinj rezultata;

17.14. vykdo kitus vienkartinius Centro direktoriaus, Skyriaus vedéjo jpareigojimus,
nenumatytus pareiginiuose nuostatuose, ta¢iau susijusius su Centro Skyriaus vykdoma veikla.

V SKYRIUS
TEISES

18. Archyvaro pareigas einantis darbuotojas turi teise:

18.1.  laiku gauti materialines vertybes, reikalingas jo funkcijoms vykdyti ir jam skirtoms
uZduotims jvykdyti;

18.2.  i8 Centro direktoriaus ir Centro skyriy gauti informacija, kuri biitina jo funkcijoms
vykdyti bei jam skirtoms uzduotims jvykdyti;

18.3.  teiki informacijg apie Centro veikla, tik gavus Centro direktoriaus sutikima;

18.4. kelti kvalifikacija;

18.5. teikti pasifilymus Skyriaus vedéjui dél Skyriaus darbo gerinimo;

18.6. j tinkamas darbo sglygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

18.7. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyts darbo uZmokestj;

18.8. gavus Centro direktoriaus, Skyriaus vedéjo nurodyma atlikti Lietuvos Respublikos
teisés akty reikalavimams priestaraujanéius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, rastu paaiskindamas
atsisakymo motyvus;

18.9. tureti ir kity teisiy, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems
teisés aktams.



. VISKYRIUS
ATSAKOMYBE, ATSISKAITYMAS UZ REZULTATUS,
DARBO REZULTATUY KONTROLE

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

20. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako teisés akty nustatyta tvarka:

20.1.  uZ Siuose nuostatuose numatyty pareigy vykdyma, savalaikj pavedamy vienkartiniy
uzduociy jvykdyma;

20.2.  uZ Centro veikly komunikacijos kokybe;

20.3. uZ Zalg dél jo kaltés padarytg Centro turtui;

20.4. uZ racionaly darbo laiko panaudojima;

20.5. uZz darbo drausmés paZeidimus;

20.6. uZ savo darbo rezultatus asmeniskai atsiskaito Skyriaus vedéjui rastu pateikdamas
darbo ataskaitas, uz vienkartiniy uzduo¢iy jvykdyma — rastu arba Zodziu ivykdes uzduotj;

20.7. uz savo veiksmus, profesinés etikos klaidas, aplaiduma, padaryta zalg ir
kompetencijos virsijimg pagal Lietuvos Respublikos jstatymus.

Su pareigybés apraSymu susipaZinau:

(vardas, pavardé) (parasas)

(data)



