SEKRETORIUS-ARCHYVARAS
KELIAMI REIKALAVIMAT:
1. Turi tureti aukstaji arba aukstesnijji (specialyji vidurinj, igyta iki 1995 mety) iSsilavinima,
FUNKCIJOS:

1. Diegia dokumenty rengimo ir iforminimo taisykles bei kitus teisés aktus lopselyje-
darzelyje.

2. Sudaro batiny dokumenty sarasa, rengti mokslo mety numatomy sudaryti byly
dokumentacijos plang bei jstaigos dokumenty rengimo taisykles.

3. Formuoja ir tvarko darbuotojy asmens bylas, daro jrasus apie darbo sutarciy pakeitimus
darbuotojy darbo sutartyse.

4. Organizuoja gaunamy j archyva gaunamy dokumenty saugojima ir uztikrina jy sauguma,

5. Priima ir registruoja i§ struktariniy padaliniy gautas saugoti bylas.

6. Rengia ilgo ir laikino saugojimo dokumenty apyrasus, dokumenty perdavimo savivaldybei
aktus, dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaigé nurasymo ir naikinimo aktus.

7. Kontroliuoja dokumenty bakle, prizidri, kad archyvo patalpose dokumentai bty saugojami
tinkamose salygose.

8. Dalyvauja nustatant archyviniy dokumenty vertinguma,



