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RASEINIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
BENDRUJU REIKALU IR INFORMACINIU TECHNOLOGIJU SKYRIAUS
VYRIAUSIASIS SPECIALISTAS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — vyriausiasis specialistas (IX lygmuo).

2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

11 SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Pagrindiné¢ veiklos sritis:

3.1. dokumenty valdymas.

111 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA
4. Pagrindinés veiklos srities specializacija:
4.1. archyviniy dokumenty tvarkymas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

5. Administruoja dokumentus arba prireikus koordinuoja dokumenty administravima.

6. Apdoroja su dokumenty valdymu susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja su
dokumenty valdymu susijusios informacijos apdorojima.

7. 1 apskaitg jtraukia bylas arba prireikus koordinuoja byly apskaita.

8. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

9. Organizuoja archyviniy dokumenty saugojimg ir naudojimg arba prireikus koordinuoja
archyviniy dokumenty saugojimo ir naudojimo organizavima.

10. Organizuoja dokumenty vertés ekspertize arba prireikus koordinuoja dokumenty vertés
ekspertizés organizavima.

arba prireikus koordinuoja teisés akty ir kity susijusiy dokumenty dél dokumenty valdymo
nuostaty vykdymo prieziiira.
12. Rengia ir teikia informacijg su dokumenty valdymu susijusiais sudétingais klausimais arba

prireikus koordinuoja informacijos su dokumenty valdymu susijusiais sudétingais klausimais
rengima ir teikima.



13. Ruosia ir perduoda dokumentus valstybés archyvui arba prireikus koordinuoja dokumenty
valstybés archyvui ruosimg ir perdavima.

14. Rengia ir teikia pasitilymus su dokumenty valdymu susijusiais klausimais.

15. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél dokumenty valdymo veikly
vykdymo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty dél
dokumenty valdymo veikly vykdymo rengima.

16. Priima saugoti likviduoty nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy asmeny veiklos
dokumentus, likviduoty institucijy ilgo ir laikino saugojimo dokumentus, likviduoty jmoniy,
akciniy bendroviy, kurios nejeina j Kauno apskrities archyvo komplektavimo Saltiniy sarasa,
iformintus ir sutvarkytus dokumentus.

17. Nagrin¢ja fiziniy asmeny praSymus, saugomy dokumenty pagrindu iSduoda pazymas, kitus
dokumentus juridiniams faktams patvirtinti, rengia pazymas ir kitus rastus dél likviduoty
jmoniy dokumenty perdavimo ir kity fakty nustatymo patvirtinimo, atsako uz pateikty
duomeny tikslumg parengtuose dokumentuose.

18. Tvarko likviduoty jmoniy dokumenty apskaita, uztikrina jy valdyma, tinkama priezitira ir
naudojima.

19. Seka saugomy dokumenty bikle, esant reikalui organizuoja jy atkiirima, riipinasi saugykly
patalpose dokumenty saugojimui tinkamy salygy sudarymu.

20. Pagal poreikij organizuoja dokumenty eksperty komisijos darba, atlicka dokumenty vertés
ekspertize ir suraso atrinkty byly (dokumenty) naikinimo aktus, teikia juos tvirtinti.

21. Teikia duomenis Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybai dél valstybés biudzeto lésy
poreikio perduotai likviduoty juridiniy asmeny archyviniy dokumenty tvarkymo funkcijai
atlikti.

22. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

26. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
26.1. vertés visuomenei kiirimas — 3;

26.2. organizuotumas — 3;

26.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

26.4. analizé ir pagrindimas — 3;

26.5. komunikacija — 3.

27. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
27.1. archyviniy dokumenty valdymas — 3.
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