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PATVIRTINTA

Šakių rajono savivaldybės 
administracijos direktoriaus 
2015 m. rugpjūčio 10 d.                    
įsakymu Nr.AT-763
CIVILINĖS METRIKACIJOS SKYRIAUS ARCHYVARO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I. BENDROJI DALIS



1. Civilinės metrikacijos skyriaus archyvaro pareigybė reikalinga skyriaus dokumentų  tvarkymui, apskaitai, saugojimui užtikrinti.


2. Civilinės metrikacijos skyriaus archyvaras yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį, pavaldus skyriaus vedėjui.


3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos kvalifikacinius reikalavimus:


3.1.  turėti aukštąjį neuniversitetinį arba jam prilygintą išsilavinimą, mokėti dirbti kompiuteriu, žinoti Lietuvos Respublikos dokumentų ir archyvų įstatymą, išmanyti Dokumentų rengimo taisykles ir mokėti jas pritaikyti darbe.



3.2. darbe vadovautis Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais teisiniais aktais, rajono savivaldybės tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus įsakymais, skyriaus nuostatais ir šiuo pareigybės aprašymu.




4. Civilinės metrikacijos skyriaus archyvarą priima į darbą ir atleidžia iš jo savivaldybės administracijos direktorius. 

II. DARBUOTOJO, EINANČIO ŠIAS PAREIGAS, FUNKCIJOS


5. Archyvaro funkcijos yra šios:


5.1. komplektuoti skyriaus dokumentus;


5.2. užtikrinti dokumentų kaupimą, tvarkymą, naudojimą ir saugojimą bei komplektavimą, įstatymų nustatyta tvarka;


5.3. tvarkyti skyriaus archyvinę medžiagą, ruošti ją saugojimui;


5.4. ruošti laikino saugojimo bylų nurašymo sąrašus;


5.5. vykdyti skyriaus vedėjo nurodymus skyriaus archyvo darbo klausimais;


5.6. sudaryti bylų apyrašus, dokumentų naikinimo aktus  ir teikti derinti Marijampolės apskrities archyvui; 


5.7. rengti dokumentų apyrašus, istorines pažymas;


5.8. sudaryti gimimo, santuokos sudarymo, santuokos nutraukimo, mirties, atkurtų civilinės būklės įrašų papildymo, pakeitimo, ištaisymo įrašų abėcėlines rodykles;


5.9. dalyvauti registruojant santuokas;
            

5.10. esant būtinumui atliekti kitas šiame pareigybės aprašyme nenumatytas funkcijas bei užduotis, kurios yra priskirtos skyriaus kompetencijai.

III. ATSAKOMYBĖ IR ATSKAITOMYBĖ



6. Archyvaras atsako už:



6.1. tinkamą archyvinių dokumentų laikymą ir apsaugą, tos apskaitos teisingumą;


6.2. nurodytu laiku ir teisingą šiame pareigybės aprašyme nustatytų uždavinių ir pavestų funkcijų vykdymą;



6.3. teisingą Lietuvos Respublikos įstatymų taikymą, vykdant skyriui keliamus uždavinius;



6.4. duomenų rengiamuose dokumentuose teisingumą;




6.5. savivaldybės administracijos vidaus tvarkos taisyklių, darbuotojų saugos ir sveikatos reikalavimų laikymąsi;



6.6. dokumentų saugojimą ir perdavimą nustatyta tvarka į archyvą;


6.7. materialinių vertybių naudojimą pagal paskirtį ir jų saugojimą.



7. Už skyriaus veiklos nuostatuose, pareigybės aprašyme nustatytų funkcijų atlikimą tiesiogiai atskaitingas skyriaus vedėjui.
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