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VILNIAUS REGIONO APYLINKES TEISMO
TEISMO KANCLERIO TARNYBOS
TEISMO ADMINISTRACIJOS SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

1SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybeés lygmuo — specialistas (XI lygmuo).
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus teismo kancleriui.
II SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS
3. Pagrindiné veiklos sritis:
3.1. kita specialioji sritis - teismy sistemos veikla.
4. Papildoma (-os) veiklos sritis (-ys):
4.1. personalo valdymas;
4.2. teise.

IIT SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindinés veiklos srities specializacija:
5.1. teismo vadovybés susirinkimy aptarnavimas, teismo veiklos dokumenty rengimas.
6. Papildomos (-y) veiklos srities (-¢iy) specializacija:
6.1. teismo personalo kvalifikacijos koordinavimas, pagalba personalo valdymo klausimais;
6.2. teisés akty projekty ir kity su teisés klausimais susijusiy dokumenty rengimas.
IV SKYRIUS
FUNKCIJOS
7. Padeda apdoroti ir apdoroja su personalo valdymu susijusig informacija.
8. Koordinuoja teismo personalo mokymus ir kvalifikacijos kélima.

9. Rengia teisés akty, radty, kity dokumenty, susijusiy su teismo administracijos veikla,
personalo valdymu, projektus, uZtikrina darbuotojy supazindinimg su jiems aktualiais
vidiniais ir iSoriniais teisés aktais.

10. Organizuoja ir vykdo informacijos, susijusios su teismo administracinés veiklos plany,
pavedimy ir uzduoéiy jvykdymu, surinkima ir sisteminima, teikia informacijg teismo
pirmininkui, teismo kancleriui apie pavedimy vykdymo eiga.

11. Aptarnauja j teismg besikreipianéius asmenis, teismo pirmininko ar teismo kanclerio

pavedimu organizuoja oficialius priémimus ir susirinkimus, esant poreikiui juos
protokoluoja.



12. Organizuoja darbuotojy nuomoniy tyrimus, teikia apibendrinimus ir sitilymus dél veiklos
organizavimo tobulinimo.

13. Tvarko duomenis Valstybés tarnautojy registre ir Valstybés tarnybos valdymo
informacinéje sistemoje, dirba su personalo apskaitos programa, esant poreikiui vykdo darbo
ir poilsio laiko apskaitg.

14. Koordinuoja vie$yjy ir privaéiy interesy derinimo reikalavimy laikymosi prieZitirg ir
konsultuoja Siais klausimais.

15. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio su jstaigos veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

16. ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:
16.1. i8silavinimas — ne Zemesnis kaip aukstasis koleginis i§silavinimas (profesinio bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

17. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
17.1. vertés visuomenei kiirimas — 1;

17.2. organizuotumas — 1;

17.3. patikimumas ir atsakingumas — 1;

17.4. analiz¢ ir pagrindimas — 1;

17.5. komunikacija — 1.

18. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
18.1. orientacija j aptarnaujamag asmenj — 1.

19. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
19.1. zmogiskyjy iStekliy valdymas — 1.
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