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SIAULIU TECHNINES KURYBOS CENTRO
RASTINES (ARCHYVO) VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS
(kodas 121913)

. PAREIGYBE

1. Siauliy techninés kirybos centro (toliau-Centro) rastinés (archyvo) vedéjo pareigybé
priskiriama 3 pareigybiy grupei.

2. Pareigybes lygis — B.

3.Pareigybés paskirtis tvarkyti dokumentus, apibendrinti informacijg, rengti dokumenty
projektus bei atlikti kitus Direktoriaus pavedimus. Rastinés (archyvo) vedéjas yra darbuotojas,
dirbantis pagal darbo sutart;.

4. Rastinés (archyvo) vedéjas pavaldus Direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI RASTINES (ARCHYVO) VEDEJO PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Rastinés (archyvo) vedéjo pareigas turi atitikti Siuos reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji neuniversitetinj iSsilavinimg arba aukstesnjjj iSsilavinima,
arba iki 1995 mety jgyta specialyjj vidurinj i$silavinima;

5.2. zinoti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojan¢ius dokumenty rengimg ir
valdyma, gebéti juos taikyti praktiskai;

5.3. sklandZiai ir taisyklingai lietuviy kalba déstyti mintis rastu ir ZodZiu, iSmanyti ir moketi
taikyti raStvedybos taisykles;

5.4. mokeéti sisteminti informacijg ir jg vertinti;

5.5. mokéti dirbti kompiuteriu ir kita biuro technika;

5.6. turi buti isklauses ir Zinoti darby saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos
reikalavimus;

5.7. 18manyti tarnybinés etikos reikalavimus.

I11.  SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:
6.1. informuoja Centro Direktoriy apie gaunamus dokumentus;



6.2. vykdo jstaigos dokumenty valdyma: registruoja ir tvarko gautus ir siun¢iamus
dokumentus, Direktoriaus pavedimu su gautais dokumentais supazindina Centro darbuotojus; tvirtina
dokumenty kopijas;

6.3 rengia dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir jforminimo bei Rastvedybos taisykles.

6.4. supazindina darbuotojus su Direktoriaus jsakymais;

6.5. pagal kompetencijg Direktoriaus pavedimu rengia jsakymy projektus, rastus, kitus
dokumentus, derina juos, pateikia Centro Direktoriui tvirtinti;

6.6. informuoja darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus, supazindina
su darbo planais;

6.7. priima ir teikia informacija telefonu, elektroniniu pastu;

6.8. sistemina gaunamg informacijg, dokumentus ir juos perduoda vykdytojams;

6.9. uztikrina dokumenty sauguma, rengia dokumentus archyviniam saugojimui;

6.10. atlicka kopijavimo ir kitas paslaugas su kabinete esancia technika,

6.11. priima lankytojus, suteikia jiems juos dominanc¢ig informacijg, informuoja apie juos
vadova.

6.12. Centro direktoriui nurodzius, surenka jam reikalingg informacija i§ mokytojy, tikio ir
kity Centro darbuotojy, iSkviecia pas direktoriy jo nurodytus Centro darbuotojus.

6.13. iskabina skelbimy lentoje dokumentus su viesai skelbtina informacija.

6.14. keiCiantis rastinés (archyvo) vedéjui, perduoda pagal akta naujam vedéjui einamosios
raStvedybos bylas, nebaigtus tvarkyti dokumentus.

6.15. esant reikalui atlieka kitus darbus nurodytus direktoriaus, nevirSijant nustatyto darbo
laiko.

6.16. Direktoriui pavedimu renka darbuotojy prasymus d¢l atostogy, jy koregavimo;

6.17. Direktoriui pavedimu ruo$ia metiniy atostogy grafiky, atostogy pakeitimo projektus ir
teikia juos derinti teisés akty nustatyta tvarka.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1. uz Centro nuostatuose, darbo tvarkos taisyklése, pareigybés apraSyme numatyty pareigy
bei funkcijy vykdyma;

7.2. uz gauty dokumenty registravimg, sisteminimg ir perdavimg vykdyti konkretiems
darbuotojams;

7.3. uz teisingg dokumenty jforminimg ir jy kokybe;

7.4. uz jo Zinioje esanciy antspaudy ir spaudy sauguma, apskaitg ir naudojimg pagal paskirtj;

7.5. uz teikiamy duomeny apie Centrg ir jo veiklg teisinguma;

7.6. uz dokumenty ir technikos, esancios kabinete, sauguma;

7.7. vz dokumenty archyviniam saugojimui rengima ir archyvo tvarkyma;

7.8. uz korektiska lankytojy priémima;

7.9.uz konfidencialumo principo laikymasi, nevieSinimg informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas.

7.10. uz pareigy nevykdyma, netinkamg jy vykdyma atsako Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku

(darbuotojo vardas, pavarde, parasSas, data)



