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Lietuvos Respublikos generalinio
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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 sutartj.

2. Pareigybés lygis — B, kodas — 441502.

3. Pareigybés grupé — specialistas.

IT SKYRIUS
PASKIRTIS

4. Vyriausiojo specialisto pareigybé reikalinga tvarkyti ir apskaityti dokumentus.

III 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 iSsilavinimg arba specialyjj vidurinj iSsilavinima, jgyta
iki 1995 mety;

6.2. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais Lietuvos Respublikos prokurattiros
veikla, vie$gjj administravimg bei darbo santykius, iSmanyti dokumenty rengimg, tvarkymg ir
apskaita, archyvy tvarkyma, elektroniniy dokumenty valdyma, asmeny aptarnavima, informacijos is§
valstybés ir savivaldybiy institucijy administravimg reglamentuojancius teis€s aktus ir moketi juos
taikyti,

6.3. turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacijg, moketi dirbti su dokumenty
valdymo informacinémis sistemomis;

6.4. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla;

6.5. moketi rengti rasty projektus, tvarkyti duomenis ir informacija;

6.6. atitikti teisés akty nustatytus reikalavimus, butinus 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 (priima, registruoja, sistemina, tvarko ir siunc¢ia) dokumentus;
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7.2. iveda informacija i dokumenty valdymo sistemg ir (ar) kitas prokuratiiroje naudojamas
informacines sistemas;

7.3. perduoda dokumentus pagal kompetencija generaliniam prokurorui, jo pavaduotojui,
apygardos prokuratiiros vyriausiajam prokurorui, jo pavaduotojui (toliau — prokurattiros vadovybg¢),
kitiems vykdytojams;

7.4. nustatyta tvarka vykdo jsakymy, pavedimy, gauty asmeny praSymy, skundy ir (ar)
pranesimy, kity dokumenty uzduociy vykdymo terminy, atsakymo reikalaujan¢iy dokumenty ar
dokumenty (byly), kuriuos reikia iSsiysti, iSsiuntimo eigos kontrole, teikia apie tai informacija
uzduociy vykdytojams, prokuratiiros padaliniy vadovams (jy pavaduotojams);

7.5. susiuva ikiteisminio tyrimo, kitas sudarytas bylas, sudaro ir tvarko dokumentacijos plane
nurodytas bylas ir atsako uZ jy saugojimg laikantis teisés aktuose nustatyty terminy, pasibaigus
kalendoriniams metams informuoja atsakingg Skyriaus darbuotojg apie suformuoty byly skaiciy;

7.6. dalyvauja rengiant dokumentacijos plana, teikia pasitilymus dél jo projekto;

7.7. priima pagal perdavimo aktus i§ darbuotojy, atsakingy uz byly apskaitos tvarkyma,
tinkamai sudarytas ir sutvarkytas trumpai saugomas bylas, sudaro trumpai saugomy vienaraisiy byly
apskaitos dokumentus, organizuoja prokuratiiros ikiteisminio tyrimo byly, kuriose ikiteisminis
tyrimas nutrauktas, perdavimg j apygardos prokuratiiros archyva;

7.8. uztikrina, kad dokumentai biity tvarkomi, apskaitomi ir saugomi pagal teisés akty
reikalavimus;

7.9. i18duoda laikinai naudotis archyvinius prokuratiiros dokumentus (bylas), tvarko jy apskaitg
ir kontroliuoja grazinima;

7.10. pasibaigus dokumenty saugojimo terminui atlicka 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 pratgstas,
sarasus;

7.11. pagal kompetencijg rengia rasty, iSvady ir kity dokumenty projektus;

7.12. konsultuoja priskirtos srities klausimais;

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

7.14. pildo darbo laiko apskaitos ziniaraScius (funkcija paskiriama generalinio prokuroro
jsakymu);

7.15. vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio 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
(ParasSas)
(Vardas ir pavard¢)

(Data)
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