PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos generalinio
prokuroro 2017 m. liepos 4 d.
jsakymu Nr. [-241

GENERALINES PROKURATUROS
PERSONALO IR TEISES SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

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

2. Pareigybés lygis — A2, kodas — 341106.
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3. Pareigybés grupé — specialistas.

IT SKYRIUS
PASKIRTIS

4. Skyriaus vyriausiojo specialisto pareigybé reikalinga padéti jgyvendinti Lietuvos
Respublikos darbo kodekso, kity teisés akty, reglamentuojanciy darbo santykius, nuostatas dél
darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, darbo, bei vykdyti kitas Skyriaus nuostatuose nustatytas
funkcijas.

III SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

5. Skyriaus vyriausiasis specialistas vykdo bendrosios veiklos srities — personalo, teisés ir
dokumenty valdymo funkcijas.

IV SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStaji socialiniy moksly studijy srities teisés krypties
universitetin] i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba
aukstaj] koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta
1$silavinima;*.
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6.2. gerai mokéti valstybine lietuviy kalba;

6.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos prokurattiros jstatyma, Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatyma, Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo jstatyma, Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
reikalingus pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms vykdyti;

6.4. mokéti dirbti kompiuteriu ,,Microsoft Office arba ,,LibreOffice* programomis,
dokumenty valdymo informacinémis sistemomis, turéti bazing¢ kompiuterinio rastingumo
kvalifikacijg arba ECDL pradmeny pazyméjima;

6.5. sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu, iSmanyti ir taikyti raStvedybos taisykles, gebéti
rengti teisés akty projektus;
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6.6. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija, rengti ataskaitas;
savarankiskai planuoti, organizuoti veikla, pagal savo kompetencijg teikti informacijg interesantams
ir spresti iSkilusias problemas;

6.7. atitikti teisés akty nustatytus reikalavimus, butinus suteikiant teis¢ dirbti ar susipazinti
su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo zyma ,,Riboto naudojimo*.
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V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. analizuoja teisés aktus, reglamentuojancius darbo santykius, pagal kompetencijg teikia
iSvadas ir (ar) atitinkamus pasitilymus; taip pat konsultuoja, teikia metoding pagalba Skyriaus
personalui ir Generalinés prokuratiiros bei teritoriniy prokuratiiry padaliniams darbo santykiy
srityje;

7.2. rengia ir iformina dokumentus, susijusius su darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
paskyrimu j pareigas, jy perkélimu j kitas pareigas bei atleidimu i pareigy;

7.3. nustatyta tvarka atlieka darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, konkursy ir atranky
organizavimo procediras;

7.4. rengia generalinio prokuroro jsakymy dél prokuratiiros darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis, skatinimo, pasalpy, priemoky skyrimo, tarnybiniy nuobaudy taikymo ir Kkitais
personalo klausimais projektus;

7.5. rengia Generalinés prokuratiiros darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, pareigybiy
apraSymy projektus;

7.6. pagal kompetencija tvarko duomenis Valstybés tarnautojy registre, Valstybés tarnybos
valdymo informacinéje sistemoje, prokuratiiros personalo informacing¢je sistemoje;

7.7. koordinuoja darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, kasmetinés veiklos vertinima;

7.8. rengia procesiniy dokumenty (ieSkiniy, skundy, atsiliepimy) projektus ir medziaga,
reikalingg nagrinéjant administracines bylas teismuose esant ginc¢ui darbo santykiy srityje;

7.9. administruoja informacija apie prokurory, prokuratiiros valstybés tarnautojy ir
darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, teisékiiros iniciatyvas ir dalyvavimag rengiant
prokuratiiros teisés aktus;

7.10. pagal Skyriaus kompetencijg nagrinéja asmeny prasymus, skundus ir pareiskimus;

7.11. pagal Skyriaus kompetencija dalyvauja darbo grupiy, komisijy veikloje;

7.12. pagal kompetencija vykdo kitus su Skyriaus veikla susijusius Skyriaus vedéjo
pavedimus.

VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

SusipaZinau
(Parasas)
(Vardas ir pavarde)

(Data)



