Archyvo tvarkytojas atlieka Sias funkcijas:

Vykdo bibliotekos direktoriaus jsakymus, kokybiskai ir nustatytu laiku atlika pavestg
darba.

Rengia bibliotekos byly nomenklatirg ir sudaro bylas pagal nustatytus byly
nomenklattiros indeksus.

Teikia paramg darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais.

Saugo dokumentus ir laiku, sutvarkytus nustatyta tvarka, perduoda bibliotekos
archyvui.

Kelia savo kvalifikacijg ir gerina Zinias, reikalingas archyvo tvarkytojo darbui atlikti.

Archyvo tvarkytojas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

Archyvo tvarkytojg priima | darbg ir atleidzia i darbo, nustato jo pareiginj
atlyginima, sudaro rasytine darbo sutartj su juo bibliotekos direktorius.

Archyvo tvarkytojas pavaldus bibliotekos direktoriui.

Archyvo tvarkytojas privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais
teisés aktais, susijusiais su jo atliekamu darbu, rastvedybos taisyklémis, bibliotekos
direktoriaus jsakymais, darbo vidaus tvarkos taisyklémis, pareiginiais nuostatais.
Archyvo tvarkytojas privalo gerai mokéti lietuviy kalbg, iSmanyti rastvedybos
pagrindus, mokéti dirbti naujomis rySio ir kitomis organizacinés technikos
priemonemis.

Archyvo tvarkytojas turi zinoti saugos darbe, priesgaisrinés saugos reikalavimus.



