0.1.

PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos generalinio
prokuroro 2017 m. rugs¢jo 4 d.
jsakymu Nr. [-314

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

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

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

2. Pareigybes lygis — A2, kodas — 264314.
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3. Pareigybés grupé — specialistas.

IT SKYRIUS
PASKIRTIS

4. Skyriaus vyriausiojo specialisto (kalbininko) pareigybé reikalinga Lietuvos Respublikos
generalinio prokuroro jsakymy, nurodymy, pavedimy kity prokuratiros veiklos dokumenty
projektams redaguoti, kad jy tekstai atitikty valstybinés kalbos, teisinés terminijos vartojimo ir
taisyklingumo reikalavimus, ir skaityti jy korektiras, taip pat teikti lietuviy kalbos konsultacijas to
pageidaujantiems prokuratiiros darbuotojams.

III SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo bendrosios veiklos srities — dokumenty valdymo ir
redagavimo funkcijas.

IV SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne zemesnj kaip aukstgjj universitetinj humanitariniy moksly srities filologinj
iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj
koleginj i$silavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima;

6.2. turéti ne mazesn¢ kaip 2 mety redagavimo darbo patirtj;

6.3. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, kitais norminiais teisés aktais, reglamentuojanciais valstybinés lietuviy
kalbos ir teisinés terminijos vartojimg, ir mokéti juos taikyti, iSmanyti teisés aktus,
reglamentuojancius Lietuvos Respublikos prokurattiros veikla, viesajj administravima, dokumenty
rengima, tvarkyma ir apskaita, informacijos i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy administravima;

6.4. gerai mokéti valstybing lietuviy kalba;

6.5. mokeéti dirbti kompiuteriu ,,Microsoft Office” arba ,,LibreOffice” programomis,
dokumenty valdymo informacinémis sistemomis, turéti bazing kompiuterinio raStingumo
kvalifikacijg arba ECDL pradmeny pazyméjima;

6.6. mokéti rengti rasty projektus, tvarkyti duomenis ir informacija;

6.7. gebeti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla;
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6.8. atitikti teisés akty nustatytus reikalavimus, bitinus suteikiant teis¢ dirbti ar susipazinti su

islaptinta informacija, Zzymima slaptumo zyma ,,Riboto naudojimo*.
Punktas pakeistas generalinio prokuroro 2019 m. balandzio 12 d. jsakymu Nr. I-123

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. redaguoja prokuratiros veiklos dokumenty, kuriuos tvirtina generalinis prokuroras,
generalinio prokuroro pavaduotojai ar prokuratiiros kancleris, kity Generalingje prokuratiiroje
rengiamy teisés akty ir dokumenty projektus pagal bendrinés lietuviy kalbos normy, teisinés
terminijos, jstatymy ir kity teisés akty rengimo tvarkg nustatan¢iy norminiy akty reikalavimus;

7.2. kontroliuoja, kaip Generalinéje prokuratiroje ir teritorinése prokuratiirose laikomasi
Valstybinés kalbos jstatymo, Valstybinés lietuviy kalbos komisijos nutarimy ir kity norminiy teisés
akty, nustatanc¢iy valstybinés kalbos, teisinés terminijos vartojimg ir taisyklinguma, reikalavimy;

7.3. teikia iSaiSkinimus Generalinés prokuratiros ir teritoriniy prokuratiry prokurorams,
prokuratiiros valstybés tarnautojams ir darbuotojams dél valstybinés kalbos ir teisés normy terminy
taikymo;

7.4. analizuoja ir apibendrina Generalinés prokuratiiros teisés aktus ir kitus dokumentus dél
valstybinés kalbos vartojimo ir taisyklingumo, periodiskai rengia Generalinei prokuratiirai ir
teritorinéms prokuratiroms metodines rekomendacijas, informacijas ir kitus leidinius;

7.5. bendradarbiauja su Lietuviy kalbos institutu, kitomis lietuviy kalbos kodifikavimu
besirtipinan¢iomis institucijomis, analizuoja Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus norminius
teisés aktus, reglamentuojancius valstybinés kalbos vartojima, skleidzia apibendrintg informacija
Generalinéje prokuratiiroje ir teritorinése prokuratiirose;

7.6. gauna iS Generalinés prokuratiiros departamenty (skyriy), teritoriniy prokuratiiry veiklos
dokumentus ir jy projektus, kita informacija, reikalingg Siame pareigybés apraSyme nustatytoms
funkcijoms vykdyti;

7.7. pagal Skyriaus kompetencijg rengia ar dalyvauja rengiant teisés akty ir vidaus dokumenty
projektus;

7.8. pagal Skyriaus kompetencija dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

7.9. registruoja dokumentus dokumenty valdymo sistemoje;

0.2. 7.10. 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 pavardé)

(Data)



