PATVIRTINTA

Koncertinés jstaigos valstybinio puciamyjy
instrumenty orkestro ,, Trimitas“ vadovo
2020 m. sausio 29 d. jsakymu Nr. 1V-08

APTARNAVIMO SKYRIAUS ARCHYVARO-SANDELININKO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Aptarnavimo skyriaus archyvaras-sandélininkas yra specialisty grupés darbuotojas.
2. Pareigybes lygis — B.

11 SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

2.1. turéti ne zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinimg, arba specialyjj vidurinj iSsilavinima, jgyta iki
1995 mety;

2.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus
teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles, Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodykle, archyvavima ir saugojimg, darbo santykius, saugos ir sveikatos darbe bei
priesgaisrinés saugos reikalavimus, buti susipazings su Koncertinés jstaigos valstybinio pudiamyjy
instrumenty orkestro ,, Trimitas* (toliau — Koncertiné jstaiga) vidaus tvarkos taisyklémis;

2.3. gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, mokéti valdyti, rinkti, kaupti, sisteminti,
analizuoti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas bei sklandZiai déstyti mintis rastu ir zodZziu;

2.4. iSmanyti dokumenty apskaitos ir tvarkymo taisykles, mokéti dirbti Microsoft Office programiniu
paketu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

3.1. priima saugoti nuolat ir ilgai saugomus Koncertinés jstaigos dokumentus pagal galiojancius
teisés aktus, rengia apyrasSus, veda apskaitg ir juos derina su valstybés archyvu;

3.2. teikia informacijg apie saugomus dokumentus jstatymy nustatyta tvarka;

3.3. pasibaigus trumpai saugomy dokumenty saugojimo terminams rengia dokumenty naikinimo
aktus, juos derina su valstybés archyvu;

3.4. rengia nuolat, ilgai ir trumpai saugomy dokumenty suvestines;

3.5. konsultuoja uz dokumenty tvarkyma ir apskaita atsakingus darbuotojus archyvy veiklos,
dokumenty rengimo, tvarkymo ir valdymo klausimais, siekdamas uZztikrinti Lietuvos Respublikos dokumenty
ir archyvy jstatymo bei kity teisés akty, reglamentuojanciy archyviniy dokumenty apskaita, jgyvendinima;

3.6. organizuoja tinkamg materialiniy vertybiy (reklaminiy plakaty, programéliy, lankstinuky,
buitiniy prekiy ir kt.) priémima, saugojima bei i§davima i§ sandélio;

3.7. dalyvauja inventorizacijose pagrindiniy priemoniy, mazaveréio inventoriaus prekiniy ir
materialiniy vertybiy apskaitoje;

3.8. atlieka nesudétingus atskirus materialiniy vertybiy buhalterinés apskaitos skai¢iavimus;

3.9. uztikrina sandélyje saugomy materialiniy vertybiy ir medziagy sauguma;

3.10. vykdo kitus su funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidzio pavedimus tam, kad bty pasiekti
Koncertings jstaigos tikslai;

3.11. asmeniskai atsako uz patikétas materialines vertybes.

SusipaZinau:
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(Parasas)
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