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ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS
 DOKUMENTŲ VALDYMO SPECIALISTO-ARCHYVARO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Administravimo skyriaus (toliau – Skyrius) dokumentų valdymo specialistas – archyvaras yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį. Ši pareigybė priskiriama specialistų pareigybės grupei.
2. Pareigybės lygis  – A2.

                                                  II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
5.1. aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą išsilavinimą, arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintą išsilavinimą;
 5.2. būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais Nacionalinės teismų administracijos (toliau – Administracija) dokumentų rengimo, apskaitos ir tvarkymo, teismų, teismų savivaldos veiklos reguliavimą;
5.3. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas;
5.4. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti dokumentų rengimo principus;
5.5. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, dokumentų valdymo sistema.

III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
6.1. pagal kompetenciją peržiūri gaunamus dokumentus, atlieka pirminį jų tvarkymą, juos nuskaito ir užregistruoja dokumentų valdymo sistemoje;
6.2. pagal kompetenciją registruoja siunčiamuosius ir kitus dokumentus, juos nuskaito bei išsiunčia; 
6.3. priima ir perduoda Administracijos el. paštu, kitomis Administracijos naudojamomis priemonėmis;
6.4. užtikrina, kad Administracijos dokumentai būtų tinkamai įforminti;
6.5. teikia konsultacijas, metodinę pagalbą Administracijos darbuotojams dokumentų rengimo, tvarkymo  ir parengimo archyviniam saugojimui klausimais;
6.6. pagal Skyriaus kompetenciją atsako į asmenų telefoninius skambučius ir suteikia pageidaujamą informaciją;
6.7. tvirtina Administracijos dokumentų kopijas;
6.8. rengia Administracijos dokumentacijos planą, dokumentacijos plano papildymų sąrašą, dokumentų registrų sąrašą, nuolatinio saugojimo dokumentų apyrašus, dokumentų naikinimo aktus ir nustatyta tvarka juos derina su Lietuvos valstybės naujuoju archyvu;
6.9. formuoja ir tvarko Administracijos archyvą;
6.10. padeda tvarkyti Skyriuje formuojamas dokumentų bylas ir jas parengti archyviniam saugojimui; 
6.11. informuoja vadovybę apie dokumentų valdymo būklę, teikia pasiūlymus, kaip ją tobulinti;
6.12. organizuoja Administracijos dokumentų ekspertų komisijos darbą;
6.13. priima interesantus Administracijos veiklos klausimais bei, esant reikalui, iškviečia reikiamą Administracijos specialistą;
6.14.	pagal kompetenciją rengia Administracijos direktoriaus įsakymų ir įsakymais tvirtinamų teisės aktų projektus, pažymas, dalyvauja juos rengiant;
6.15.	nagrinėja Skyriaus kompetencijai priskirtus pareiškimus, skundus ir pasiūlymus bei imasi priemonių, kad būtų išspręsti juose keliami klausimai;
6.16. vykdo kitas teisės aktų nustatytas funkcijas ir Skyriaus vedėjo bei Administracijos vadovybės su Administracijos ar Skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobūdžio pavedimus, kad būtų pasiekti Administracijos strateginiai tikslai.


IV SKYRIUS
 ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

7. Šias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedėjui.
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