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GENERALINES PROKURATUROS
DOKUMENTU VALDYMO IR ASMENU APTARNAVIMO SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
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. Pareigybés lygis — B, kodas — 441502.

3. Pareigybés grupé — specialistas.

IT SKYRIUS
PASKIRTIS

4. Skyriaus vyriausiojo specialisto pareigybé reikalinga tvarkyti ir apskaityti dokumentus.

IIT SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

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

IV SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj
iSsilavinima, jgytg iki 1995 mety;

6.2. turéti ne mazesng kaip 1 mety archyvinio darbo patirtj;

6.3. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Kitais teisés aktais, reglamentuojanciais Lietuvos Respublikos prokuratiiros
veikla, vieSgjj administravimg bei darbo santykius, iSmanyti dokumenty rengimg, tvarkyma ir
apskaita, archyvy tvarkyma, elektroniniy dokumenty valdyma, asmeny aptarnavimg, informacijos i
valstybés ir savivaldybiy institucijy administravimg reglamentuojancius teisés aktus ir moketi juos
taikyti;

6.4. turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija, moketi dirbti su dokumenty
valdymo informacinémis sistemomis;

6.5. gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti ir
apibendrinti informacija, rengti teisés akty projektus, iSvadas ir metodines rekomendacijas;

6.6. gebéti savarankiskai rinktis darbo metodus, planuoti ir organizuoti savo veikla;

6.7. atitikti teisés akty nustatytus reikalavimus, butinus suteikiant teise 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. apdoroja su dokumenty valdymu susijusig informacija arba prireikus koordinuoja su
dokumenty valdymu susijusios informacijos apdorojima;

7.2. dalyvauja prizidirint teisés akty ir kity su dokumenty valdymu susijusiy dokumenty
nuostaty vykdyma arba prireikus koordinuoja teisés akty ir kity su dokumenty valdymu susijusiy
dokumenty nuostaty vykdymo priezitira;

7.3. organizuoja dokumenty vertés ekspertize arba prireikus koordinuoja dokumenty vertés
ekspertizés organizavima;

7.4. kartu su padaliniais atliecka dokumenty vertés ekspertizg, patikrina padaliniy sudarytus
naikinti atrinkty dokumenty (byly) sarasus ir naikinti atrinktas bylas, sudarytus dokumenty
naikinimo aktus;

7.5. sudaro dokumenty naikinimo aktus ir prarasty dokumenty aktus;

7.6. sudaro byly, kuriy saugojimo terminas pratgstas atlikus dokumenty vertés ekspertize,
sarasa;

7.7. dalyvauja rengiant teisés aktus ir metodinius dokumentus archyvo darbo klausimais;

7.8. i8duoda dokumentus (bylas) laikinai naudoti, patvirtina jy kopijas ir tvarko jy apskaita;

7.9. rupinasi archyve saugomy dokumenty bikle ir tinkamomis saugojimo saglygomis;

7.10. uztikrina archyvo patalpy sauga;

7.11. rengia dokumentacijos plana, jo papildymy sarasag arba prireikus koordinuoja
dokumentacijos plano rengima;

7.12. Skyriaus vedéjo pavedimu tikrina dokumenty tvarkymo ir apskaitos biikle prokuratiiros
padaliniuose;

7.13. teikia Skyriaus vedéjui pasiiilymus su dokumenty valdymu susijusiais klausimais;

7.14. rengia teisés akty projektus ir kitus su dokumenty valdymo klausimais susijusius
dokumentus arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity su dokumenty valdymo
klausimais susijusiy dokumenty rengima;

7.15. pagal kompetencija rengia rasty, iSvady ir kity dokumenty projektus;

7.16. konsultuoja priskirtos veiklos klausimais;

7.17. vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio su Skyriaus veikla susijusius Skyriaus ved¢jo
pavedimus.

VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

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

SusipaZinau
(ParasSas)
(Vardas ir pavarde)

(Data)



