PATVIRTINTA

Vilniaus regiono apylinkés teismo
2020 m. birzelio 30 d.

kanclerio jsakymu Nr. V-192

VILNIAUS REGIONO APYLINKES TEISMO
TEISMO KANCLERIO TARNYBOS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — vyriausiasis specialistas (IX lygmuo).

2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus teismo kancleriui.

II SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS
3. Pagrindiné veiklos sritis:
3.1. personalo valdymas.
4. Papildoma (-os) veiklos sritis (-ys):
4.1. teisé;
4.2. dokumenty valdymas.
III SKYRIUS

PAREIGYBES SPECIALIZACLJA
5. Pagrindinés veiklos srities specializacija:
5.1. personalo valdymo funkcijy vykdymas.
6. Papildomos (-y) veiklos srities (-¢iy) specializacija:
6.1. teisés akty projekty ir kity su teisés klausimais susijusiy dokumenty rengimas;
6.2. personalo byly ir kity personalo dokumenty valdymas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

7. Apdoroja su personalo valdymu susijusig informacija arba prireikus koordinuoja su
personalo valdymu susijusios informacijos apdorojima.

8. Rengia teisés akty projektus ir kitus su personalo valdymu susijusius dokumentus arba
prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity su personalo valdymu susijusiy dokumenty
rengima.

9. Organizuoja personalo atrankg, perkélima, atleidimg arba prireikus koordinuoja personalo
atrankos, perkélimo, atleidimo organizavima.

10. Dalyvauja atliekant tarnybiniy nusiZengimy, darbo drausmés paZeidimy ir kitus panasaus
pobiidzio tyrimus.

11. Organizuoja personalo vertinimg ir kompetencijy nustatymg arba prireikus koordinuoja
personalo vertinimo ir kompetencijy nustatymo organizavima.



12. Tvarko duomenis Valstybés tarnautojy registre ir Valstybés tarnybos valdymo
informacinéje sistemoje.

13. Rengia ir teikia pasitilymus su personalo valdymu susijusiais klausimais.

14. Vykdo kitus nenuolatinio pobudZio su jstaigos veikla susijusius pavedimus.
Funkcijos patvirtintos 2020.05.29 ,, Teiséjy tarybos nutarimas* Nr.: 13p-61-(7.1.2).
15. Tvarko personalo asmens bylas.

16. Dirba su personalo apskaitos programa, vykdo darbo ir poilsio laiko apskaita, rengia
atostogy grafika.

17. Rengia teisés akty, rasty, sutar¢iy, kity dokumenty, susijusiy su teismo administracijos
veikla, projektus, uztikrina darbuotojy supazindinima su jiems aktualiais vidiniais ir
iSoriniais teiseés aktais.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

18. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

18.1. igsilavinimas — aukstasis universitetinis i§silavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

18.2. studijy kryptis — teisé;

18.3. studijy kryptis — ekonomika;

18.4. studijy kryptis — vadyba;

18.5. studijy kryptis — edukologija;

arba:

18.6. issilavinimas — aukstasis universitetinis i§silavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté auk$tojo mokslo kvalifikacija;

18.7. darbo patirtis — personalo valdymo patirtis;

18.8. darbo patirties trukmé — ne maziau kaip 1 metai.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

19. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
19.1. vertés visuomenei kiirimas — 3;

19.2. organizuotumas — 3;

19.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

19.4. analiz¢ ir pagrindimas — 3;

19.5. komunikacija — 3.

20. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
20.1. Zmogiskyjy iStekliy valdymas — 3.
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