Pareigvbés apraSymas

TEISES IR PERSONALO SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES
APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Teisés ir personalo skyriaus (toliau — skyrius) vyriausiasis specialistas yra karjeros valstybés
tarnautojas.
2. Pareigybés lygis — A.
3. Pareigybés kategorija — 11.
Il. PASKIRTIS

4. Skyriaus vyriausiojo specialisto pareigybé reikalinga atstovauti Kal¢jimy departamentui prie
Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijos (toliau — Kaléjimy departamentas) visy instancijy
teismuose, ginant Kalé¢jimy departamento teisétus interesus bei nagringjant teisinius klausimus,
uztikrinti, kad Kaléjimy departamento administracijos padaliniy parengtos sutartys ir kiti teisinio
pobiidzio dokumentai biity teisingai teisiSkai jforminti, uztikrinti informacijos pateikimg Kaléjimy
departamento internetiniame ir intranetiniame tinklalapyje apie naujus teisés aktus ir jy pakeitimus.

I1l. VEIKLOS SRITIS

5. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo funkcijas bendroje veiklos srityje — teiséje, ir
specialiose veiklos srityse — atstovavime teismuose, bausmiy vykdymo, civilinéje, administracinéje,
darbo teis¢je.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

6. Valstybés tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti auksStaj] universitetinj ar jam prilygintg socialiniy moksly studijy srities teisés krypties
i§silavinimg (bakalauro ir magistro arba jam prilyginta vientisyjy studijy magistro laipsnj);

6.2. turéti ne maziau kaip 1 mety teisinio darbo patirties ir ne maziau 1 mety procesiniy dokumenty
rengimo ir atstovavimo teisme patirties;

6.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius valstybés tarnyba, viesaj]
administravima, bausmiy vykdymo ir probacijos teisinius santykius, administraciniy byly teisena,
civilinj ir baudziamajj procesus, taip pat Lietuvos Respublikos tarptautines sutartis bausmiy
vykdymo srityje, dokumenty ir teisés akty rengimo taisykles;

6.4. sugebeéti sklandZiai déstyti mintis zodZiu ir raStu, mokeéti analizuoti informacijg ir pagristi
priimamus sprendimus;

6.5. gebéti rengti teisé€s akty projektus ir juos vertinti,

6.6. mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook,
Internet Explorer.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo $ias funkcijas:



7.1. atstovauja Kal¢jimy departamentui visy instancijy teismuose, nagrinéjant su bausmiy vykdymo
ir probacijos sistema susijusias bylas, rengia ieskinio pareiSkimus (skundus), atsiliepimus } ieskinio
pareiSkimus (skundus) ir kitus procesinius dokumentus;

7.2. kontroliuoja Kal¢jimy departamento teismuose esanciy byly eiga, analizuoja ir teikia
informacijg skyriaus virSininkui apie teismy praktikg bylose dél vieSojo administravimo subjekty
akty teisétumo;

7.3. skyriaus virSininko pavedimu vertina, ar Kaléjimy departamento parengti teisés akty projektai
ir kiti dokumentai atitinka galiojantiems jstatymams ir kitiems teisés aktams, teikia iSvadas skyriaus
virSininkui;

7.4. pagal kompetencija rengia informacija Lietuvos Respublikos Vyriausybés atstovui Europos
Zmogaus teisiy teisme dél byly prie$ Lietuva, susijusiy su bausmiy ir probacijos vykdymo sistemos
veikla.

7.5. padeda jforminti administraciniams padaliniams Kalé&jimy departamento vardu sudaromas
sutartis, jas vizuoja, uztikrindamas jy kokybiska parengima;

7.6. pagal kompetencijg teikia metoding ir prakting pagalbg Kal¢jimy departamento ir jam pavaldziy
istaigy valstybés tarnautojams ir kitiems darbuotojams;

7.7. vykdo teismams ir teisésaugos institucijoms pateikiamy dokumenty (atsiliepimy, ieskiniy,
pareiskimy ir pan.) administravimg, uztikrindamas skyriuje pagal dokumentacijos plang sudaromy
byly tinkama tvarkyma ir saugojima iki jy perdavimo i departamento archyva;

7.8. teikia Kaléjimy departamento administraciniam padaliniui, atsakingam uz informacijos
talpinima, informacija apie naujus teisés aktus, kurie turéty biiti nurodomi Kaléjimy departamento
internetiniame ir intranetiniame puslapyje, bei atsako uz negaliojanciy teisés akty paSalinima i§ §io
puslapio;

7.9. skyriaus virSininkui pavedus, nagrinéja pilie€iy, suimtyjy ir nuteistyjy pareiSkimus, praSymus
bei skundus, Kaléjimy departamentui pavaldziy jstaigy ir kity institucijy paklausimus ir rastus,
rengia atsakymy ] juos projektus, uztikrindamas asmeny teis¢ ] pagrista ir objektyvy asmeny
praSymy, skundy ir pareiSkimy nagringjimg ir informacijos suteikimg pagal kompetencija;

7.10. vykdo kitus su skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidZio skyriaus virSininko
pavedimus, tam kad biity jgyvendinti skyriui pavesti uzdaviniai ir funkcijos.

VI. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Sias pareigas einantis karjeros valstybés tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus skyriaus vir§ininkui.



