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GENERALINES PROKURATUROS
DOKUMENTU VALDYMO IR ASMENU APTARNAVIMO SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO (KOORDINATORIAUS)
PAREIGYBES APRASYMAS

ISKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Generalinés prokuratiros Dokumenty valdymo ir asmeny aptarnavimo skyriaus (toliau —
Skyrius) vyriausiasis specialistas (koordinatorius) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.

2. Pareigybés lygis — A2, kodas —441502.

3. Pareigybés grupé — specialistas.

IT SKYRIUS
PASKIRTIS

4. Skyriaus vyriausiojo specialisto (koordinatoriaus) pareigybé¢ reikalinga padéti jgyvendinti
dokumenty valdyma ir organizavimg, asmeny aptarnavima reglamentuojancius teisés aktus, rinkti ir
sisteminti su Skyriaus veikla susijusius reikalingus duomenis, rengti dokumenty, kity sprendimy
projektus, vykdyti kitus su Skyriaus funkcijy jgyvendinimu susijusius pavedimus.

I SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

5. Vyriausiasis specialistas vykdo bendrosios veiklos srities — dokumenty valdymo ir asmeny
aptarnavimo ir papildomos veiklos srities — veiklos koordinavimo funkcijas.

IV SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne zemesnj kaip auks$tgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba auks$tajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima;

6.2. gerai mokéti valstybing lietuviy kalba;

6.3. turéti ne mazesne kaip 1 mety darbo dokumenty valdymo srityje patirtj;

6.4. buti susipazinusiam ir mokeéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimus, kitus darbui reikalingus norminius teisés aktus, iSmanyti teiseés
aktus, reglamentuojancius Lietuvos Respublikos prokuratiiros veikla, dokumenty rengima, tvarkyma ir
apskaita, archyvy tvarkyma, elektroniniy dokumenty valdyma, teisés akty rengima, informacijos i$
valstybés ir savivaldybiy institucijy administravima, vidaus teisés akty rengimg ir jforminima;

6.5. gebéti apdoroti su dokumenty rengimu, tvarkymu susijusig informacija, teikti Skyriaus
vedéjui pasitlymus ir iSvadas;

6.6. gebéti sisteminti, analizuoti, apibendrinti duomenis ir rengti informacija su dokumenty
valdymu susijusiais klausimais;

6.7. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla;

6.8. mokéti dirbti kompiuteriu ,,Microsoft Office” arba ,,LibreOffice” programomis, turéti
bazing kompiuterinio raStingumo kvalifikacijg arba ECDL pradmeny pazymejima;
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6.9. atitikti teisés akty nustatytus reikalavimus, biitinus suteikiant teis¢ dirbti ar susipazinti su
islaptinta informacija, Zymima slaptumo Zyma ,,Riboto naudojimo*.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. administruoja ir apdoroja dokumentus, su dokumenty valdymu susijusig informacija;

7.2. rengia informacijg su dokumenty valdymu susijusiais klausimais;

7.3. teikia Skyriaus vedéjui pasitilymus su dokumenty valdymu susijusiais klausimais;

7.4. apdoroja su administraciniy paslaugy teikimu susijusig informacija;

7.5. teikia informacijg su administraciniy paslaugy teikimu susijusiais klausimais;

7.6. teikia Skyriaus vedéjui pasiiilymus su administraciniy paslaugy teikimu susijusiais
klausimais;

7.7. teikia Skyriaus vedéjui pasitilymus dél Skyriaus darbuotojy skatinimo ir (ar) drausminiy
nuobaudy skyrimo, kvalifikacijos kélimo ir tobulinimo, padeda atlikti kasmetinj Skyriaus darbuotojy
vertinima;

7.8. padeda Skyriaus vedéjui koordinuoti asmeny priémimg ir aptarnavimg teisés akty nustatyta
tvarka;

7.9. koordinuoja dokumenty uzduociy vykdymo savalaikiSkumg ir teikia informacija uzduociy
vykdytojams;

7.10. pagal kompetencija analizuoja teisés aktus, teikia iSvadas ir (ar) atitinkamus pasitilymus,
taip pat konsultuoja ir teikia metoding pagalba Skyriaus ir kity padaliniy darbuotojams;

7.11. rengia teisés akty projektus ir kitus su dokumenty valdymo veiklos vykdymu susijusius
dokumentus arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity su dokumenty valdymo veikla
susijusiy dokumenty rengima;

7.12. pagal kompetencija rengia informacinio pobiidzio rastus ir dokumentus su Skyriaus
vykdoma veikla susijusiai informacijai pateikti,

7.13. dalyvauja jgyvendinant Skyriaus dokumenty tvarkymo ir apskaitos procediiras;

7.14. pasibaigus dokumenty saugojimo terminui atliecka dokumenty vertés ekspertize, atrenka
bylas naikinti, sudaro ir teisés akty nustatyta tvarka perduoda atsakingam Skyriaus darbuotojui naikinti
atrinkty dokumenty (byly) sarasus, sudaro dokumenty, kuriy saugojimo terminas pratestas, sarasus;

7.15. Skyriaus vedéjo pavedimu rengia Skyriaus veiklos statistiniy ataskaity projektus;

7.16. pavaduoja kitg Skyriaus darbuotoja, jam laikinai negalint eiti pareigy;

7.17. dalyvauja rengiant Skyriaus dokumentacijos plano projekta ir teikia dél jo pasitilymus;

7.18. pildo darbo laiko apskaitos Zziniaras¢ius (funkcija paskiriama generalinio prokuroro
jsakymu);

7.19. pagal kompetencija vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius Skyriaus vedéjo
pavedimus.

VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

8. Vyriausiasis specialistas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

Susipazinau
(Parasas)
(Vardas ir pavarde)

(Data)
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