PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos generalinio
prokuroro 2021 m. gruodzio 22 d.
jsakymu Nr. [-324

GENERALINES PROKURATUROS
TURTO VALDYMO SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Generalinés prokuratiiros Turto valdymo skyriaus (toliau — Skyrius) vyriausiasis specialistas
(toliau — vyriausiasis specialistas) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Pareigybés lygis — A2, kodas — 335906.

3. Pareigybés grupe — specialistas.

IT SKYRIUS
PASKIRTIS

4. Vyriausiojo specialisto pareigybé reikalinga padéti vykdyti skyriui nustatytas funkcijas
ir uzduotis.

III SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

5. Vyriausiasis specialistas vykdo prokuratiiros prokurory ir prokuratiiros personalo aptarnavimo
funkcijas.

IV SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesn] kaip auk$taji universitetin] iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukS$taj; koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinima;

6.2. gerai mokéti valstybing lietuviy kalba;

6.3. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, kitais darbui reikalingai norminiais teisés aktais ir mokéti juos taikyti, iSmanyti teisés aktus,
reglamentuojancius Lietuvos Respublikos prokuratiros veikla, vie$aji administravima, vieSuosius
pirkimus, dokumenty rengima, tvarkyma ir apskaita, archyvy tvarkyma, elektroniniy dokumenty
valdyma, informacijos i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy administravima;

6.4. mokéti dirbti kompiuteriu ,,Microsoft Office” arba ,,LibreOffice programomis, turéti
bazing kompiuterinio raStingumo kvalifikacijg arba ECDL pradmeny pazZyméjima;

6.5. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti ir analizuoti duomenis apie prokuratiiros
veikla bei kitg informacija, rengti iSvadas, teikti pasitilymus;

6.6. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla;

6.7. atitikti teisés akty nustatytus reikalavimus, biitinus suteikiant teise¢ dirbti ar susipazinti
su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo zyma ,,Riboto naudojimo*.



5 V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. rengia prekéms ir paslaugoms jsigyti reikalingus pirkimo dokumentus ir vykdo
supaprastintus vieSuosius pirkimus;

7.2. organizuoja prokurory ir prokuratiiros personalo tarnybiniy komandiruociy ir kity kelioniy
Lietuvos Respublikoje ir uzsienio valstybése logistika;

7.3. apripina prokuratiiros darbuotojus mobiliojo rySio telefonais, SIM kortelémis,
administruoja mobilaus rySio paslaugas, skai¢iuoja mobilaus rySio limity virSijimus;

7.4. rengia, tvarko ir teisés akty nustatyta tvarka saugo su tarnybiniy gyvenamyjy patalpy
administravimu (suteikimu, sutar¢iy sudarymu, jy nutraukimu, pri€mimo—perdavimo akty pasiraSymu,
perdavimu, pareiskimy, skundy nagrinéjimu ir kt.) susijusius dokumentus;

7.5. saugo prokuratiiros patalpy, esanciy Vilniaus mieste, raktus, uztikrina jy iSdavimg ir
priémima;

7.6. organizuoja reprezentaciniy prekiy jsigijima ir teisés akty nustatyta tvarka vykdo juy
apskaita;

7.7. organizuoja medaliy ir (ar) prokuroro garbés zenkly, skirty prokurorams ir prokuratiirai
nusipelniusiems asmenims apdovanoti, jsigijima ir iSdavima;

7.8. rengia priskirty atsargy ir (ar) turto nuraSymo ir likvidavimo aktus;

7.9. vykdo Dovany, gauty pagal tarptautinj protokolg ar tradicijas, taip pat reprezentaciniy
dovany jvertinimo komisijos sekretoriaus funkcijas, tvarko Dovany apskaitos registra;

7.10. atlieka Generalinés prokuratiiros saliy uzsakymo renginiams registracija, pildo elektroninj
saliy rezervacijos Zurnalg;

7.11. organizuoja Generalinés prokuratiiros saliy paruosima;

7.12. apriipina Generalinés prokuratiiros ir Vilniaus apygardos prokuratiros darbuotojus,
dirbancius Vilniaus mieste, informacinémis lentelémis, antspaudais ir spaudais, vykdo jy iSdavimg ir
apskaita;

7.13. aprupina Generalinés prokuratiiros ir Vilniaus apygardos prokuratiiros prokurorus

7.14. apriipina Generalinés prokuratiiros valytojas darbo drabuziais, valymo jranga ir
priemonémis, kontroliuoja jy naudojima;

7.15. atlieka Generalinés prokuratiiros valytojy darbo priezitrg (sudaro atostogy grafikus,
skirsto valymo plotus, koordinuoja jy darba);

7.16. pagal patvirtinta dokumentacijos plang formuoja ir tvarko Skyriaus dokumenty bylas ir
teisés akty nustatyta tvarka jas perduoda j Generalinés prokuratiiros archyva;

7.16. pagal kompetencija rengia teisés akty, jy pakeitimy projektus, rasty ar kity su
Skyriaus veikla susijusiy dokumenty projektus;

7.17. konsultuoja priskirtos srities klausimais;

7.18. pildo darbo laiko apskaitos ziniarascius (funkcija priskiriama generalinio prokuroro
jsakymu);

7.19. 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.

VII SKYRIUS
ATSAKOMYBE
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9. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz jam priskirtas materialines vertybes.

Susipazinau
(Parasas)
(Vardas ir pavarde)

(Data)
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