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GENERALINES PROKURATUROS
MOKYMU SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Generalinés prokuratiiros Mokymy skyriaus (toliau — Skyrius) vyriausiasis specialistas
(toliau — vyriausiasis specialistas) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.

2. Pareigybés lygis — A2, kodas — 242401.

3. Pareigybés grupé — specialistas.

II SKYRIUS
PASKIRTIS

4. Vyriausiojo specialisto pareigybé reikalinga padéti jgyvendinti Skyriaus funkcijas ir
uzdavinius mokymuy, kvalifikacijos kélimo organizavimo ir dokumenty valdymo srityse.

III SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

5. Vyriausiasis specialistas vykdo bendrosios veiklos srities — mokymy organizavimo ir
dokumenty valdymo funkcijas.

IV SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesn;j kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj kolegin;j iSsilavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinima;

6.2. gerai mokéti valstybine lietuviy kalba;

6.3. biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos ijstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, kitais norminiais teisés aktais, reglamentuojanciais mokymy ir
kvalifikacijos kélimo organizavimg ir moketi juos taikyti;

6.4. iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles, teisés akty projekty
rengimo rekomendacijas, gebéti jas taikyti praktiskai;

6.5. mokéti dirbti kompiuteriu ,,Microsoft Office* arba ,,LibreOffice” programomis, turéti
bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija arba ECDL pradmeny paZyméjima;

6.6. gebéti sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija, rengti teisés akty projektus;

6.7. gebeti  savarankiSkai rinktis darbo metodus, planuoti savo veikla, organizuoti
seminarus, kitus mokymo renginius, sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

6.8. mokéti angly kalbg ne Zemesniu nei B1 lygiu;

6.9. atitikti teisés akty nustatytus reikalavimus, biitinus suteikiant teis¢ dirbti ar susipazinti
su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo Zyma ,,Riboto naudojimo*.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
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7.1. dalyvauja rengiant prokurory ir prokuratiiros personalo mokymo ir kvalifikacijos kélimo
programas ir planus;

7.2. dalyvauja organizuojant kvalifikacijos kélimo renginius, informuoja dalyvius ir
ekspertus, parengia kvalifikacijos kélimo renginio vieta, kvalifikacijos kélimo renginio metu
registruoja dalyvius ir vykdo kitas funkcijas, reikalingas uztikrinti renginio kokybe;

7.3. dalyvauja organizuojant kvalifikacijos kélimo tarptautinius renginius, informuoja
dalyvius ir ekspertus, parengia kvalifikacijos kélimo renginio vieta, kvalifikacijos kélimo renginio
metu registruoja dalyvius ir vykdo kitas funkcijas, reikalingas uZztikrinti renginio kokybe;

7.4. rengia jsakymy ir kity dokumenty dél prokurory ir prokuratiiros personalo mokymy,
kvalifikacijos kélimo, mokymy reglamentavimo projektus;

7.5. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant mokymy ir kvalifikacijos kélimo paraisky, programy,
panaudojant nebiudZetines léSas, projektus;

7.6. kaupia, sistemina ir teikia informacija (duomenis) apie prokurory ir prokuratiros
personalo mokymy, kvalifikacijos kélimo renginiy organizavimg ir dalyvavima juose;

7.7. renka, kaupia ir sistemina informacija apie kvalifikacijos kélimo renginiy kokybe;

7.8. teikia prokurorams ir prokuratiiros personalui konsultacijas su mokymais ir
kvalifikacijos kélimu susijusiais klausimais;

7.9. pagal kompetencija rengia tikslines ir metines veiklos ataskaitas;

7.10. tvarko ir sistemina mokymy ir kvalifikacijos kélimo renginiy bei jy dalyviy duomenis,
kitag su tuo susijusig informacija, teikia Valstybés tarnautojy registrui, jveda j Valstybés tarnybos
valdymo informacing sistema;

7.11. vykdo dokumenty registravima ir tvarkyma prokuratiiros dokumenty valdymo
sistemoje;

7.12. esant poreikiui parengia ir spausdina kvalifikacijos kélimo, mokymy pazyméjimus ir
mokomaja medziaga;

7.13. rengia informacija apie Mokymy skyriaus veikla, ja skelbia ir administruoja
prokuratiiros intraneto svetainéje, prokuratiiros interneto svetaingje ar socialiniuose tinkluose;

7.14. sudaro ir tvarko dokumentacijos plane nurodytas bylas;

7.15. sudaro trumpai saugomy vienartiSiy byly apskaitos dokumentus;

7.16. pasibaigus dokumenty saugojimo terminui atliecka dokumenty vertés ekspertizg,
atrenka bylas naikinti, sudaro dokumenty naikinimo sarasus ir teisés akty nustatyta tvarka perduoda
1 dokumenty valdymo funkcijas atliekantj padalinj, sudaro dokumenty, kuriems pratestas saugojimo
terminas, sgrasus;

7.17. pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy, komisijy veikloje;

7.18. pagal kompetencija vykdo kitus Skyriaus vedéjo nenuolatinio pobudzio pavedimus,
susijusius su prokurattros funkcijy jgyvendinimu.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

8. Vyriausiasis specialistas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

Susipazinau
(Parasas)
(Vardas ir pavardé)

(Data)
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