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TEISMO ARCHYVO SPECIALISTO 
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Teismo archyvo skyriaus specialistas (toliau - archyvaras) yra specialistų grupės darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį. 
2. Pareigybės lygis – B.
3. Pareigybės paskirtis – tinkamai ir kvalifikuotai tvarkyti dokumentus, paruošti bylas tolimesniam saugojimui, užtikrinti į archyvą priimtų dokumentų apskaitą ir kontrolę.
4. Pagrindinė šias pareigas einančio darbuotojo, dirbančio pagal darbo sutartį, darbo vieta 
– Vilniaus regiono apylinkės teismo* (atitinkamai įrašoma: Šalčininkų rūmai, Vilniaus g. 58, Šalčininkai; Širvintų rūmai, Vilniaus g. 29, Širvintos; Švenčionių rūmai, Vilniaus g. 26, Švenčionys; Trakų rūmai, Vytauto g. 47/49, Trakai; Ukmergės rūmai, Vytauto g. 109, Ukmergė; Vilniaus rajono rūmai, Ukmergės g. 322, Vilnius)*.
5. Pareigybės pavaldumas - šias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus archyvo skyriaus vedėjui.


II. SKYRIUS 
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM 
DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
6.1. turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą, įgytą iki 2009 metų, ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą  iki 1995 metų;
6.2.  išmanyti teisės aktus, reglamentuojančius dokumentų valdymą, dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles;
6.3. būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos įstatymais, kitais teisės aktais tiek, kiek tai susiję su atliekamomis funkcijomis;
6.4. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas, savarankiškai planuoti, organizuoti savo darbą;
6.5. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti dokumentų rengimo principus; 
6.6. mokėti dirbti su informacine sistema LITEKO, EAIS sistema, su Microsoft Office programiniu paketu.
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III. SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 
7.1. nustatyta tvarka priima į teismo archyvą saugoti pagal perdavimo-priėmimo aktus Vilniaus regiono apylinkės teismo Šalčininkų rūmų baigtas procesines bylas, registrus ir kitus dokumentacijos plane numatytus dokumentus, patikrina jų sutvarkymą ir įforminimą; 
7.2. užtikrina bylų/dokumentų tvarkymą, apskaitą bei saugumą;
7.3. nustačius bylų/dokumentų dingimo iš archyvo faktą – organizuoja jų paiešką, neradus – surašo prarastų dokumentų aktą ir apie tai informuoja archyvo skyriaus vedėją;
7.4. išsiunčia bylas pagal institucijų pareikalavimus, pateikia reikalaujamas bylas teisėjams ir kitiems teismo darbuotojams, užregistruoja į registrus ir kontroliuoja jų grąžinimą;
7.5. rengia atsakymus į gautus paklausimus ir pareikalavimus, vykdo teismo procesinių ir kitų dokumentų nuorašų, kopijų parengimą ir išdavimą;
7.6. užtikrina tinkamą piliečių susipažinimą su bylomis, atlieka archyvinių bylų medžiagos kopijavimą;
7.7. teikia informaciją telefonu pagal šiame aprašyme nustatytų funkcijų kompetenciją;
7.8. sudaro nuolat ir ilgai saugomų procesinių bylų apyrašus, jų tęsinius, dokumentų naikinimo aktus, derina juos su Vilniaus regioniniu valstybės archyvu per informacinę sistemą EAIS;
7.9. nustatytais terminais perduoda į Vilniaus regioninį valstybės archyvą teismo nuolat saugomus dokumentus;
7.10. sudaro laikino saugojimo procesinių bylų sąrašus;
7.11. nustatyta tvarka perduoda naikinti atrinktas bylas ir dokumentus ūkio skyriui;
7.12. veda baudžiamųjų ir civilinių vykdomųjų raštų bei administracinių teisės pažeidimų/administracinių nusižengimų bylų, grįžtančių po bylų sunaikinimo, apskaitos žurnalus;
7.13. įveda į informacinę sistemą LITEKO duomenis apie archyvinių bylų judėjimą, sunaikinimą, apyrašų sudarymą, perdavimą valstybiniam saugojimui ir pan.;
7.14. kitų raštinės skyriaus ir archyvo skyriaus specialistų atostogų ir nedarbingumo metu juos pavaduoja;
7.15. vykdo kitus teismo pirmininko, jo pavaduotojų,  kanclerio ir archyvo skyriaus vedėjo pavedimus, siekiant strateginių tikslų įgyvendinimo.

IV. SKYRIUS
ATSAKOMYBĖ

8. Šias pareigas einantis darbuotojas atsako už tinkamą pavestų uždavinių ir funkcijų vykdymą teisės aktų nustatyta tvarka.





