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DOKUMENTU VALDYMO IR ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS VYRESNIOJO
MUZIEJININKO-ARCHYVARO PAREIGYBES APRASYMAS

BENDROJI CHARAKTERISTIKA

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

4. Tiesiogiai pavaldus Dokumenty valdymo ir administravimo skyriaus vadovui.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

5. Vyresnysis muziejininkas-archyvaras turi zinoti:

5. 1. Lietuvos Respublikos muziejy jstatyma, kitus Lietuvos Respublikos teisés aktus,
reglamentuojancius archyvo veikla, dokumenty tvarkymo, apskaitos ir saugojimo sritj.

5.2. Muziejaus darbo tvarkos taisykles, skyriaus nuostatus bei kitus muziejaus vidaus teisés aktus,
reglamentuojancius skyriaus veikla.

6. Vyresnysis muziejininkas-archyvaras privalo:

6.1. Turéti ne mazesnj nei aukstajj socialiniy moksly srities universitetinj iSsilavinima su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu, privalumu bty laikoma archyvaro profesiné kvalifikacija ir/ar dokumenty
tvarkymo ir saugojimo paslaugy licencija, iSduota Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos.

6.2. Gerai mokéti lietuviy kalba, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZziu.

6.3. ISmanyti kanceliaring kalba, Zinoti terminus ir specialigja reikSme jgijusius zodzius.

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

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

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

6.7. Mokeéti bent vieng uZsienio (angly, vokiec¢iy, pranciizy, rusy) kalbg ne Zemesniu nei B1 lygiu.

6.8. Moketi formuoti j archyva patenkancius dokumentus ir Zinoti jy klasifikavimo sistema.

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

6.10.  Mokeéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla.

6.1.1 Turéti bazinés kompiuterinio rastingumo kvalifikacijos jgiidZius ir Zinias (pazenggs vartotojas).

FUNKCIJOS

7. Planuojair organizuoja nuolatinio, ilgo ir laikino saugojimo dokumenty priémima i§ muziejaus skyriy.
8. RSiuoja, sistemina, tvarko, formuoja archyvinius dokumentus j bylas ir saugo pagal nustatytus
saugojimo terminus.
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Tvarko ir kontroliuoja byly apskaita teisés akty nustatyta tvarka.

Sudaro metinius nuolatinio ir ilgo saugojimo byly apyrasus, laikino saugojimo dokumenty sgrasus, juy
tesinius.

Sudaro Muziejaus dokumentacijos plang DBSIS sistemoje, derina ji su Kultliros ministerija ir teikia
generaliniam direktoriui tvirtinti.

Rengia archyvo veiklos dokumenty projektus, dalyvauja rengiant metodines rekomendacijas
dokumenty valdymo klausimais.

Teikia metodine pagalba Muziejaus darbuotojams ruoSiant bylas archyviniam saugojimui.
Kontroliuoja, kad skyriai, ruoSiantys dokumentus, laiku atiduoty juos j archyva.

Pagal muziejuje nustatyta tvarka organizuoja ir koordinuoja archyvo lankytojy aptarnavimo darbus.
Remdamasis saugomais dokumentais rengia fiziniams ir juridiniams asmenims archyvo pazymas,
kopijas, iSraSus asmeny praSymuose nurodyty fakty patvirtinimui, pagal kompetencija rengia
atsakymus j paklausimus.

Pasibaigus teisés norminiy akty nustatytiems dokumenty saugojimo terminams, atlicka dokumenty
vertés ekspertize, suraSo atrinkty byly (dokumenty) naikinimo aktus ir teikia tvirtinti generaliniam
direktoriui.

Stebi dokumenty ir archyvo patalpy biikle, jiems pasikeitus informuoja atsakingg Restauravimo centro
asmenj.

Organizuoja archyviniy dokumenty jri§imo darbus.

Rengia arba dalyvauja rengiant instrukcijas, kitus dokumentus apie archyvo dokumenty tvarkyma ir
darbo organizavima.

UZztikrina informacijos, sudarancios valstybine, komercing ir tarnybing paslaptj, sauguma archyve.
Generalinio direktoriaus nustatyta tvarka teikia vadovui veiklos planus ir darbo ataskaitas, ir kasmetine
darbuotojo veiklos vertinimo forma.

Nuolat tobulina savo profesinius geb¢jimus, seka aktualiy teisés akty pakeitimus, studijuoja profesing
literatiirg.

ISduoda archyve saugomas bylas muziejuje dirbantiems asmenims, duomenis apie iSduotas bylas
uzregistruoja iSduodamy byly registracijos zurnale.

Atsako ] muziejaus darbuotojy uzklausas dél tam tikry fakty patikrinimo ar dokumenty kopijy iSdavimo.
I uzklausas atsakoma pagal poreikj: telefonu, el. pastu ar aptarnaujant darbuotojg archyve.
Generalinio direktoriau ar skyriaus vadovo pavedimu, savo kompetencijos ribose, atlieka ir Kitas
funkecijas, susijusias su skyriaus veikla, nenumatytas Siame pareigybés aprasyme.

Uztikrina darbo metu suZzinotos informacijos konfidencialumg, bendraudamas su kitomis institucijomis,
jstaigomis ir organizacijomis. Muziejaus darbuotojas, iSlaiko aukstus etikos normy ir diskretisko
elgesio standartus, tinkamai reprezentuoja Muziejy kaip darbdavj, elgiasi nekenkdamas Muziejaus
vardui ir reputacijai.

TEISES

Gauti 1§ muziejaus struktiriniy padaliniy dokumentus ir kitg informacija, reikalingg archyvo
uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms atlikti.

Reikalauti muziejaus padaliniy vadovy, atsakingy uz skyriaus dokumenty pateikimg | muziejaus
archyva, laikytis numatyty terminy.

Teikti vadovui sitlymus dél skyriaus bei muziejaus darbo tobulinimo, darbo tvarkos bei sglygy
gerinimo.



ATSAKOMYBE

31. Vyresnysis muziejininkas-archyvaras atsako uz Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy
vykdyma, uz turimos informacijos konfidencialuma ir tikslinj panaudojima Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka.



