ADMINISTRATORIAUS (-ES)/ DOKUMENTY ARCHYVO TVARKYTOJO (-0S)

Pareigy aprasymas

Funkcijos:

informuoja bibliotekos administracijg apie gautus praneSimus;

primena administracijai biitinus darbus, posédzius, pasitarimus;

kvieCia dalyvius j posédzius, pasitarimus;

priima ir teikia informacijg telefonu, perduoti ir priimti Zinias el. pastu, faksu;

jformina dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;
direktoriui jpareigojus, spausdina, skenuoja dokumentus;

saugo ir tinkamai naudoja bibliotekos antspauda;

informuoja bibliotekos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus;

atsako j lankytojy klausimus;

registruoja gaunamus ir siun¢iamus rastus;

sistemina gaunamus dokumentus ir informacija;

rengia bibliotekos dokumentacijos plang ir sudaro bylas pagal nustatytus byly nomenklatiros indeksus;
saugo dokumentus ir laiku, sutvarkytus nustatyta tvarka, perduoda bibliotekos archyvui;

pagal galiojanCius jstatymus iSdésto bylas, tvarko jy apskaitg;

ruosia suvestinius nuolatinio ir laikinojo saugojimo dokumenty aprasus, dokumenty, kuriy saugojimo terminas
pasibaigé, nurasymo ir naikinimo aktus;

priima bibliotekos svecius, delegacijas laikantis sveciy priémimo etiketo.

Specialieji reikalavimai:

privalo turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj arba profesinio bakalauro iSsilavinima, gerai mokéti valstybine lietuviy
kalba;

biti susipazines su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Biblioteky jstatymu, BiudZetiniy jstaigy jstatymu, Darbo
kodeksu ir kitais Lietuvos Respublikos jstatymais;

gerai Zinoti rastvedybos taisykles ir kalbos kultliros normas;

iSmanyti organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistemg;

biti susipazines su bibliotekos struktiira ir veiklos sritimis;

Zinoti, kaip priimti ir atiduoti dokumentus j archyva, juos saugoti ir naudoti;

iSmanyti, kaip sudaryti nuolatinio ir laikinojo saugojimo dokumenty aprasus ir dokumenty naikinimo aktus;
zinoti, kaip jforminti bylas ir jas ruosti saugoti ir naudoti;

dirbti kompiuterinémis ,,Microsoft Word", ,Microsoft Excel* programomis, internetu, elektroniniu pastu, teisés
akty duomeny paieskos sistemomis ir duomeny bazémis.



