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ARCHYVO SKYRIAUS ARCHYVARO
PAREIGYBES FUNKCIJOS IR SPECIALUS REIKALAVIMAI

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima jgyta iki 2009 mety ar specialyjj vidurinj
i8silavinima, jgyta iki 1995 mety;

1.2. turéti 2 mety darbo patirtj ir ne maziau kaip 1 metus darbo archyve ar teisme patirties;

1.3. buti susipazings su Lietuvos Respublikos teismy jstatymu, Lietuvos Respublikos jstatymais,
Vyriausybés nutarimais bei kitais teisé€s aktais, reglamentuojanciais archyvy ir dokumenty
valdymo sritj;

1.4. iSmanyti valstybing archyvy sistema, Lietuvos valstybinio archyvy fondo nuostatus ir kitus
teisés aktus, reglamentuojancius archyvo veikla;

1.5. iSmanyti archyviniy dokumenty tvarkyma, byly saugojima archyvuose, elektroniniy
dokumenty rengimg ir valdyma, archyvo saugykly reikalavimus;

1.6. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, saugojimo terminus, teismo nuolatinio saugojimo
dokumenty, jei jie bus saugomi valstybés, perdavimo, nuraSymo ir atrinkimo naikinti tvarka;

1.7. iSmanyti asmens duomeny apsaugos, profesinés, komercinés ar kitos jstatymy saugomos
paslapties reikalavimus;

1.8. Sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti,
apibendrinti informacija, rengti pagristas iSvadas, savarankiSkai planuoti ir organizuoti darba;

1.9. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu bei naudotis elektroninio pasiraSymo
jranga.

FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. padeda Archyvo skyriaus vedéjui (toliau - skyriaus vedéjas) organizuoti byly ir dokumenty
priémima i§ Teismo struktiiriniy padaliniy j Archyvo skyriy, tvarkyti jy apskaita, organizuoti
ju tvarkyma tolimesniam saugojimui bei perdavimui saugoti j valstybés archyva;

2.2. padeda skyriaus vedéjui uztikrinti Archyvo skyriaus zinioje esanciy teismo dokumenty byly
apsaugg bei su Siais dokumentais susijusiy asmens duomeny, profesinés, komercinés ar kitos
Istatymy saugomos paslapties apsauga;

2.3. vykdo Archyvo skyriuje saugomy byly jvykdyty dokumenty (vykdomyjy rasty, pranesimy
ir kt. dokumenty) valdyma: jsiuva dokumentus i bylas, atlieka bylos lapy numeravima bei
jraSo ] bylos vidaus apyrasa;

2.4. Elektroningje archyvo informacinéje sistemoje (EAIS) teisés akty nustatyta tvarka sudaro
ilgai ir nuolat saugomy procesiniy byly apyrasus bei jy tesinius, teikia juos derinti valstybés
archyvui, Lietuvos teismy informacingje sistemoje (LITEKO) bylos elektroninéje korteléje
pazymi apyraSo numerj ] kurj jraSyta nuolat ar ilgai saugoma procesiné byla;

2.5. dalyvauja atliekant dokumenty vertés ekspertize, i$ naikinti atrinkty byly iSima, sprendimus,
nuosprendZius, nutartis, sudaro ir jformina naujas bylas, rengia atrinkty naikinti dokumenty
aktus, derina juos su valstybiniu archyvu, apie procesinés bylos sunaikinimg pazymi Lietuvos
teismy informacinés sistemos LITEKO bylos elektroningje korteléje;

2.6. padeda skyriaus vedéjui kontroliuoti Archyvo skyriuje saugomy dokumenty byly biikle bei
kieki;

2.7. i8duoda Archyvo skyriaus zinioje esancias dokumenty bylas laikinai naudoti ir kontroliuoja
Ju grazinima;



2.8. vykdo 1 Archyvo skyriy besikreipian¢iy asmeny aptarnavima, parengia ir iSduoda Archyvo
skyriaus zinioje esanciy teismo procesiniy dokumenty nuorasus, iSrasus bei kopijas, vykdo
supazindinimg su archyvinémis bylomis, rengia atsakymus j paklausimus, kurie priskirti
Archyvo skyriaus kompetencijai;

2.9. informuoja skyriaus vedéja apie Archyvo skyriui perduotus ir dingusius laikino, nuolatinio
ir ilgo saugojimo dokumentus ir/ar bylas, taip pat apie Archyvo skyriui neperduotas ilgo ir
nuolatinio saugojimo dokumenty bylas, vykdo nustatyty trikstamy dokumenty ir/ar byly
paieska,

2.10. teikia skyriaus vedéjui sitilymus dél Archyvo skyriaus darbo organizavimo;

2.11. atlieka Archyvo skyriaus vedéjo funkcijas jo atostogy, nedarbingumo ar kitais nebuvimo
darbe atvejais;

2.12. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio Archyvo skyriaus vedé¢jo, Teismo kanclerio, Teismo
pirmininko ir jo pavaduotojy pavedimus, susijusius su Teismo veikla.



