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BENDROJI CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés grupé: specialistas.
2. Pareigybés pavadinimas: Dokumenty valdymo ir administravimo skyriaus muziejininkas-
archyvaras.
3. Pareigybés lygis: A2 arba B.
PAVALDUMAS

4.  Tiesiogiai pavaldus Dokumenty valdymo ir administravimo skyriaus vadovui.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

5. Muziejininkas —archyvaras turi zinoti:

5.3. Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius archyvo veikla, dokumenty tvarkymo, apskaitos
ir saugojimo sritj.

5.4. Muziejaus darbo tvarkos taisykles bei kitus muziejaus vidaus teisés aktus, reglamentuojancius skyriaus
veiklg.

6. Muziejininkas - archyvaras privalo:

6.1. Turéti ne mazesnj nei aukstajj arba aukstesnjjj socialiniy moksly srities i$silavinima, privalumu biity
laikoma archyvaro profesiné kvalifikacija.

6.2. Gerai mokéti lietuviy kalbag.

6.3. Gebeti planuoti ir organizuoti savo veikla, dirbti savarankiskai ir komandoje.

6.4. ISmanyti dokumenty valdyma.

6.5. Mokéti formuoti j archyva patenkancius dokumentus ir zinoti jy klasifikavimo sistema.

6.6. Mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas.

6.7. Zinoti dokumenty priémimo j archyva, saugojimo ir naudojimosi jais norminius aktus ir instrukcijas.

6.8.Zinoti dokumenty saugojimo terminus, jforminimo laikinam ar nuolatiniam saugojimui tvarka,
dokumenty nuraS§ymo ir sunaikinimo tvarka.

6.9. Zinoti dokumenty $ifravimo, sisteminimo, komplektavimo, jri§imo ir patalpinimo tam tikslui skirtose
archyvo vietose tvarka ir dokumenty apskaitos pagrindus.

6.10. Turéti bazinés kompiuterinio rastingumo kvalifikacijos jgtidzius ir Zinias (pazenggs vartotojas).

FUNKCIJOS

7. RuSiuoja, sistemina, tvarko, formuoja muziejaus pastaty ir statiniy techninés ir projektinés
dokumentacijos bylas.



8.

Vykdo muziejaus pastaty ir statiniy techninés ir projektinés dokumentacijos byly apskaitg teisés akty
nustatyta tvarka.

9. Sudaro metinius nuolatinio ir ilgo saugojimo byly apyrasus, laikino saugojimo dokumenty sarasus, jy

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

tesinius.

Sudaro jo kompetencijai priskirtas archyvines ataskaitas.

Laikinam naudojimui i§duoda archyve saugomas statyby techninés ir projektinés dokumentacijos bylas
Mmuziejaus darbuotojams, duomenis apie iSduotas bylas uzregistruoja iS§duodamy byly registracijos
zurnale.

Aptarnauja muziejaus darbuotojus: iSduoda archyvines bylas, atsako j uzklausas.

Aptarnauja archyvo lankytojus, laikydamasis muziejuje nustatytos tvarkos.

Teikia vadovui metinius veiklos planus ir darbo ataskaitas, kasmeting darbuotojo veiklos vertinimo
forma.

Nuolat tobulina savo profesinius gebéjimus, seka aktualiy teisés akty pakeitimus, studijuoja profesing
literatiira.

Skyriaus vadovo pavedimu, savo kompetencijos ribose, atlieka ir Kitas funkcijas, susijusias su skyriaus
veikla, nenumatytas Siame pareigybés apraSyme.

17. Uztikrina darbo metu suZinotos informacijos konfidencialuma, bendraudamas su kitomis institucijomis,

18.
19.

20.

istaigomis ir organizacijomis. Muziejaus darbuotojas, i§laiko aukStus etikos normy ir diskretisko
elgesio standartus, tinkamai reprezentuoja Muziejy kaip darbdavj, elgiasi nekenkdamas Muziejaus
vardui ir reputacijai.

TEISES

Reikalauti i§ muziejaus darbuotojy tvarkingai ir laiku perduoti j archyva dokumentus.

Teikti vadovui sitlymus dél archyvo darbo tobulinimo, darbo tvarkos bei salygy gerinimo.
ATSAKOMYBE
Muziejininkas - archyvaras atsako uz Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma, uz

turimos informacijos konfidencialuma ir tikslinj panaudojimg Lietuvos Respublikos teisés akty

nustatyta tvarka.



