TELSIU APYLINKES TEISMO ARCHYVARO
PAREIGYBES APRASYMAS
I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Archyvaras yra specialistas, dirbantis pagal darbo sutartj.
2. Pareigybés lygis — A2 arba B

3. Pareigybés paskirtis - uztikrinti tinkama teismo archyvo funkcionavima: uZztikrinti archyvo tvarkyma,
statistikg, kontroliuoti iSnagrinéty ir perduoty j archyva byly apskaitos vedima, Siy byly tinkamag
komplektavima, uztikrinti byly apsauga, jy naikinima, perdavima apskrities archyvui.

4. Pagrindiné Sias pareigas einancio darbuotojo darbo vieta — TelSiy apylinkés teismo Mazeikiy rimai,
Urvikiy g. 18, Mazeikiai.

5. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus teismo kancleriui.
11 skyrius
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
6. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta
i$silavinima;

6.2. turéti 1 mety darbo patirtj;

6.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy istatyma, Lietuvos valstybinio archyvy fondo
nuostatus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius archyvo veikla;

6.4. iSmanyti dokumenty (byly) parengimo saugoti ir jy naudojimo tvarka, nuolatinio, ilgo ir laikino
saugojimo byly jforminimo tvarka;

6.5. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, saugojimo terminus, teismo nuolatinio saugojimo
dokumenty, jei jie bus saugomi valstybés, perdavimo, nura§ymo ir atrinkimo naikinti tvarka, archyvo
saugykly reikalavimus;

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

6.7. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti
informacija, rengti pagrjstas iSvadas, savarankiskai planuoti ir organizuoti darba;

6.8. mokéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu;

6.9. biiti pareigingu, saziningu ir atsakingu, gebéti bendrauti.



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. organizuoja ir koordinuoja teismo dokumenty byly priémimg | teismo archyva, tvarko jy apskaita,
organizuoja jy tvarkyma tolimesniam saugojimui bei perdavimui saugoti  valstybés archyva;

7.2. uztikrina teismo archyve zinioje esanciy teismo dokumenty byly apsauga bei su §iais dokumentais
susijusiy asmens duomeny, profesinés, komercinés ar kitos jstatymy saugomos paslapties apsauga;

7.3. dalyvauja teismo dokumenty eksperty komisijos veikloje;
7.4. kontroliuoja teismo dokumentacijos plano taikymg formuojant bylas;

7.5. Elektroninéje archyvo informacinégje sistemoje (EAIS) papildo nuolat ir ilgai saugomy procesiniy byly
apyrasy sara$a, teisés akty nustatyta tvarka sudaro ilgai ir nuolat saugomy procesiniy byly apyrasus bei jy
tesinius, teikia juos derinti valstybés archyvui;

7.6. nustatytais terminais perduoda j valstybés archyva teismo nuolatinio ir ilgo saugojimo dokumentus;

7.7. dalyvauja atliekant dokumenty vertés ekspertize, sudaro naikinti atrinkty dokumenty byly aktus, derina
juos su teismo dokumenty eksperty komisija ir valstybés archyvu;

7.8. kontroliuoja teismo archyve saugomy dokumenty byly bikle bei kiekj;

7.9. organizuoja teismo archyvo Zinioje esanéiy teismo procesiniy dokumenty nuoraSy bei kopijy
parengima ir iSdavima, susipazinimg su Siais dokumentais;

7.10. informuoja teismo pirmininkg ir teismo kanclerj apie teismo archyvui perduotus ir dingusius laikino,
nuolatinio ir ilgo saugojimo dokumentus ir/ar bylas, taip pat apie teismo archyvui neperduotas ilgo ir
nuolatinio saugojimo dokumenty bylas;

7.11. organizuoja nustatyty trukstamy dokumenty ir/ar byly paieska, jy neradus, suraso prarasty dokumenty
akta ir informuoja teismo pirmininka ir teismo kanclerj. Apie ilgai ir nuolat saugomose bylose dingusius
dokumentus ir dingusias bylas informuoja valstybés archyva;

7.12. pagal teismo pirmininko patvirtinta tvarka vykdo $iai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su
Lietuvos teismy informacine sistema (LITEKO);

7.13. organizuoja j teismo archyva besikreipian¢iy asmeny aptarnavima;

7.14. pagal kompetencija teikia informacija dél asmeny prasymy, pareiSkimy ir skundy, susijusiy su
archyvo veikla bei imasi priemoniy, kad bty i§spresti juose keliami klausimai;

7.15. dalyvauja teismo pirmininko ar teismo kanclerio sudaryty nuolatiniy ir laikinyjy komisijy darbe, teikia
reikalingg informacijg bei pasitilymus;

7.16. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio teismo kanclerio ir teismo pirmininko pavedimus, susijusius su
teismo veikla, kad biity pasiekti teismo strateginiai tikslai.



