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TIPINIS TEISMŲ VALSTYBĖS TARNAUTOJŲ PAREIGYBIŲ SĄRAŠAS
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PATVIRTINTA


Teismų tarybos 


2002 m. rugsėjo 6 d. nutarimu Nr. 38






TEISMO POSĖDŽIŲ SEKRETORIAUS


PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA


Pareigybė – karjeros valstybės tarnautojas.


Lygis – „A“.


Kategorija – .


II. TIKSLAS

Teismo posėdžio sekretoriaus pareigybė reikalinga organizuoti teismo posėdį, fiksuoti jo eigą protokole, sutvarkyti  bylą teismo posėdžiui pasibaigus, taip pat atlikti kitą darbą, susijusį su raštinei priskirtų funkcijų vykdymu.


III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI


1. Aukštasis universitetinis arba jam prilygintas išsilavinimas.


2. Žinoti Lietuvos Respublikos teisės aktų normas, reglamentuojančias teismo protokolo turinį ir tokio protokolo surašymo tvarką.


3. Gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas.


4. Savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą.


5. Sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti raštvedybos taisykles.


6. Mokėti dirbti kompiuteriu bei naudotis garso įrašymo aparatūra.


7. Kelti profesinę kvalifikaciją.


8. Būti pareigingam, darbščiam, kūrybingam, gebėti bendrauti.


IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

1. Išrašyti teismo šaukimus ir pranešimus proceso dalyviams, reikalavimus įstaigoms, atsakingoms už suimtų nuteistųjų laikymą bei pristatymą į teismo posėdį, tai pažymėti bylos informaciniame lape, išsiųsti išvardintus dokumentus, o jų nuorašus įsiūti į bylą, paruošti užklausimus ir raštus.


2. Išsiųsti byloje dalyvaujantiems asmenims ieškininių pareiškimų, pareiškimų, skundų nuorašus.


3. Baudžiamosiose bylose įteikti (išsiųsti) teisiamiesiems kaltinamųjų išvadų nuorašus.


4. Tikrinti teismo šaukimų proceso dalyviams įteikimą, paaiškėjus, kad teismo šaukimas neįteiktas, pranešti nagrinėjančiam bylą teisėjui.


5. Sudaryti civilinių ir baudžiamųjų bylų, paskirtų nagrinėti teismo posėdyje sąrašą ir posėdžio dieną iškabinti jį informaciniame stende arba prie teismo posėdžių salės durų.


6. Prieš teismo posėdį patikslinti, kas iš šauktų asmenų atvyko, pasirūpinti, kad prieš teismo posėdį ir po posėdžio pertraukos, teismo nurodytu laiku, visi proceso dalyviai teismo salėje užimtų jiems skirtas vietas, apie baigtą pasiruošimą informuoti teisėją.


7. Rašyti teismo posėdžio protokolą ir įstatymo numatytais terminais įteikti teisėjui pasirašyti. 


8. Išrašyti vykdomuosius raštus.


9. Įsiūti į bylą dokumentus apie teismo šaukimų įteikimą, teismo priimtus dokumentus ir rašytinius įrodymus, posėdžio protokolą, proceso dalyvių pasižadėjimus, teismo nutartis, sprendimą, nuosprendį, sunumeruoti bylos lapus, surašyti į bylą įsiūtų dokumentų apyrašą.


10. Nustatyta tvarka vesti bylų, paskirtų nagrinėti teismo posėdyje apskaitos žurnalą.


11. Ne vėliau kaip per 3 dienas išnagrinėtas bylas atiduoti raštinei. 


12. Raštu informuoti raštinę apie bylas išsiųstas ekspertizei atlikti, apie teisėjo indekso pakeitimą, apie bylas, perduotas nagrinėti kitam teisėjui.


13. Teismo pirmininko ar skyriaus pirmininko nurodymu daryti teismo posėdžių sekretorių darbo krūvio ataskaitas.


14. Apmokyti naujai priimtus teismo posėdžių sekretorius.


15. Teikti teismo posėdžių sekretoriams metodinę ir praktinę pagalbą, konsultacija, susijusias su teismo posėdžių sekretoriaus darbu.


16. Teikti teismo pirmininkui ar skyriaus pirmininkui pasiūlymus dėl teismo posėdžių sekretoriaus darbo organizavimo.


17. Vykdyti kitus teismo pirmininko, skyriaus pirmininko, teisėjo ar raštinės vedėjo pavedimus, susijusius su jo tiesioginėmis funkcijomis.


Susipažinau


Teismo posėdžio sekretorius

  _______________   
_____________________





(parašas)
            (vardas ir pavardė)


________________


(data)
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PATVIRTINTA


Teismų tarybos 


2002 m. rugsėjo 6 d. nutarimu Nr. 38






TEISMO RAŠTINĖS VEDĖJO


PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA


Pareigybė – karjeros valstybės tarnautojas.


Lygis – „A“.


Kategorija – .


II. TIKSLAS

Teismo raštinės vedėjo pareigybė reikalinga vadovauti raštinės darbui, organizuoti ir tvarkyti raštvedybą ir statistiką, užtikrinti tinkamą dokumentų registravimą, saugojimą bei skirstymą.


III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI


1. Aukštasis (ne)universitetinis arba jam prilygintas išsilavinimas.(

2. Būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais reglamentuojančiais viešąjį administravimą, valstybės tarnybą, darbo santykių reguliavimą.


3. Žinoti ir sugebėti taikyti teisės aktus, reglamentuojančius procesinius teismų veiklos klausimus ir kitus teisės aktus, būtinus funkcijų vykdymui.


4. Gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas.


5. Savarankiškai planuoti, organizuoti savo bei raštinės darbuotojų veiklą.


6. Sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti raštvedybos taisykles, teisės aktų projektų rengimo taisykles, mokėti dirbti kompiuteriu. 


7. Mokėti užsienio kalbą.


8. Kelti profesinę kvalifikaciją.


9. Būti pareigingam, darbščiam, kūrybingam, gebėti bendrauti.


IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

1. Paskirstyti darbą raštinės darbuotojams, kontroliuoti, kad jis būtų tinkamai atliktas.


2. Užtikrinti, kad teismo dokumentai būtų rengiami, tvarkomi ir saugomi pagal teisės aktų reikalavimus.


3. Pildyti abėcėlinę rodyklę pagal pareiškėjų ir atsakovų pavardes (pavadinimus), pildyti apskaitos-statistinę kortelę kiekvienai bylai.


4.  Užtikrinti tinkamą bylų duomenų tvarkymą, kaupimą ir saugojimą skaitmeninėse laikmenose, vesti procesinių dokumentų ir duomenų apskaitą.


5. Rengti teismo suvestinę bylų nomenklatūrą ir organizuoti teismo archyvinių dokumentų saugojimą.


6. Registruoti teisėjų asmeninės apskaitos žurnale teismo pirmininko jiems paskirtas bylas ir pasirašytinai jas perduoti teisėjams.


7. Sudaryti bylų nagrinėjimo statistines ataskaitas.


8. Užtikrinti, kad būtų sudarytos sąlygos dalyvaujantiems byloje bei kitiems asmenims įstatymų nustatyta tvarka susipažinti su bylos medžiaga, daryti nuorašus.


9. Tvarkyti teismo darbuotojų asmens bylas.


10. Vesti teisėjų ir teismo darbuotojų darbo laiko apskaitą.


11. Vesti teismo antspaudų apskaitą.


12. Dalyvauti rengiant teismo pareigybių sąrašus ir pareigybių aprašymus.


13. Vykdyti kitus teismo pirmininko pavedimus, susijusius su raštinės veikla.


Susipažinau


Raštinės vedėjas





  _______________   
_____________________





(parašas)
            (vardas ir pavardė)


________________


(data)


( - reikalavimas išsilavinimui nustatomas pagal Valstybės tarnybos įstatymą priklausomai nuo pareigybės lygio.
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PATVIRTINTA


Teismų tarybos 


2002 m. rugsėjo 6 d. nutarimu Nr. 38






TEISMO RAŠTINĖS specialisto


PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA


Pareigybė – karjeros valstybės tarnautojas.


Lygis – 


Kategorija – .


II. TIKSLAS

Teismo raštinės specialisto pareigybė reikalinga užtikrinti tinkamą bylų apskaitą, teikti informaciją byloje dalyvaujantiems asmenims apie nagrinėjamas ir metų eigoje išnagrinėtas bylas.


III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI


1. Aukštasis (ne)universitetinis arba jam prilygintas išsilavinimas.(

2. Būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais reglamentuojančiais valstybės tarnybą. 


3. Žinoti ir sugebėti taikyti teisės aktus, reglamentuojančius procesinius teismų veiklos klausimus ir kitus teisės aktus, būtinus funkcijų vykdymui.


4. Gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas.


5. Savarankiškai planuoti, organizuoti savo bei raštinės darbuotojų veiklą.


6. Sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti raštvedybos taisykles, dokumentų rengimo, įforminimo ir archyvavimo taisykles, mokėti dirbti kompiuteriu. 


7. Kelti profesinę kvalifikaciją.


8. Būti pareigingam, darbščiam, kūrybingam, gebėti bendrauti.


IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

1. Tvarkyti raštvedybą pagal norminių ir metodinių dokumentų reikalavimus.


2. Gavus paskirtas teisėjams bylas, užregistruoti jas registracijos žurnale, suteikiant numerį ir suvedant reikalingus bylos duomenis į kompiuterį.


3. Priimti iš teismo posėdžių sekretorių skirtas nagrinėjimui ir sutvarkytas bylas.


4. Bylas dieną prieš teismo posėdį pasirašytinai perduoti nagrinėjančio teisėjo posėdžio sekretoriui.


5. Registruoti bylas, gautas iš aukštesnių instancijų teismų su panaikintais teismo sprendimais, nuosprendžiais, nutartimis.


6. Organizuoti tinkamą piliečių priėmimą ir supažindinimą su nagrinėjamomis bylomis.


7. Užtikrinti dokumentų saugumą. 


8. Laiku pateikti teisėjams reikalaujamas bylas, užregistruojant jas atiduodamų bylų registracijos žurnale.


9. Užtikrinti tinkamą bylos medžiagos ar jos dalies kopijavimą.


10. Laiku ir tinkamai atsakyti į gautus užklausimus, reikalavimus.



 11. Vykdyti kitus teismo pirmininko, raštinės vedėjo pavedimus, susijusius su raštinės veikla.


Susipažinau


Raštinės specialistas





  _______________   
_____________________





(parašas)
            (vardas ir pavardė)


________________


(data)


( - reikalavimas išsilavinimui nustatomas pagal Valstybės tarnybos įstatymą priklausomai nuo pareigybės lygio.
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PRITARTA






Teisėjų tarybos 






2007 m. kovo 30 d. nutarimu Nr.13P-40

Vyriausiojo specialisto (darbui su įslaptinta informacija) PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA


1. Vyriausiojo specialisto (darbui su įslaptinta informacija) pareigybė yra karjeros valstybės tarnautojas.


2. Pareigybės lygis ( A.


3. Pareigybės kategorija – 8–12.


II. TIKSLAS


4. Vyriausiojo specialisto (darbui su įslaptinta informacija) pareigybė reikalinga įslaptintų dokumentų rengimui, įforminimui ir jų administravimo priežiūrai vykdyti bei įslaptintos informacijos apsaugai užtikrinti. 


III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI


5. Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas, turi atitikti specialiuosius reikalavimus:


5.1.  būti Lietuvos Respublikos pilietis;


5.2.  turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą išsilavinimą;

5.3. išmanyti Lietuvos Respublikos Konstituciją, Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius viešąjį administravimą, valstybės tarnybą;

5.4. išmanyti Lietuvos Respublikos valstybės ir tarnybos paslapčių įstatymą; 


5.5. turėti leidimą dirbti su valstybės paslaptį sudarančia informacija, žymima slaptumo žyma „Visiškai slaptai“;

5.6. taikyti teisės aktus, reglamentuojančius archyvų sistemos darbą;

5.7. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti raštvedybos, dokumentų rengimo ir įforminimo, įslaptintos informacijos administravimo taisykles;

5.8. mokėti užsienio kalbą;

5.9. mokėti dirbti kompiuteriu;

5.10. mokėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas;

5.11. gebėti savarankiškai planuoti, organizuoti savo darbą; 

5.12. laikytis bendravimo, dalykinio pokalbio taisyklių, tarnybinio etiketo reikalavimų;

5.13. būti pareigingas, darbštus bei nuolat kelti profesinę kvalifikaciją.

IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS


6. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas:


6.1. spausdina teismo nutartis su slaptumo žymomis „Visiškai slaptai“, „Slaptai“, „Konfidencialiai“, „Riboto naudojimo“ bei parengia ir įformina kitus dokumentus, kuriuose yra įslaptintos informacijos; 


6.2. organizuoja įslaptintos informacijos apskaitą ir kontroliuoja jos apyvartą, vykdo jos registraciją;

6.3. atrenka informaciją naikinti, išslaptinti arba pratęsti įslaptinimo terminą;

6.4. nustatyta tvarka perduoda įslaptintą informaciją vykdytojams ir kitiems paslapčių subjektams;

6.5. informuoja paslapčių subjektus apie įslaptintos informacijos slaptumo žymų keitimą, išslaptinimą ar įslaptinimo termino pratęsimą;

6.6. archyvuoja įslaptintus dokumentus;

6.7. organizuoja leidimų dirbti ar susipažinti su įslaptinta informacija išdavimą, tvarko jų apskaitą;

6.8. užtikrina, kad su įslaptinta informacija susipažintų tik leidimus turintys asmenys;

6.9. informuoja tikrinančias institucijas apie asmens anketos duomenų, galinčių turėti įtakos leidimo išdavimui ar panaikinimui, pasikeitimą;

6.10. vykdo teisės aktų, reglamentuojančių įslaptintos informacijos apsaugą, reikalavimus;

6.11. neatskleidžia, nepraranda ir neperduoda patikėtos ar sužinotos įslaptintos informacijos pašaliniams asmenims, taip pat asmenims, kurie nors ir turi teisę dirbti su įslaptinta informacija, tačiau nėra įgalioti su ja susipažinti;

6.12. patikėtą ar tarnybos metu sužinotą įslaptintą informaciją saugo visą tokios informacijos įslaptinimo terminą;

6.13. užtikrina įslaptintos informacijos apsaugą;

6.14. reikalauja, kad teisės aktų, reglamentuojančių įslaptintos informacijos apsaugą, reikalavimus vykdytų visi asmenys, dirbantys ar susipažįstantys su įslaptinta informacija;

6.15. nustatytais terminais organizuoja saugomų įslaptintų dokumentų tikrinimus;

6.16. rengia įslaptintos dokumentacijos planą ir pateikia archyvui derinti;

6.17. teikia siūlymus teismo pirmininkui įslaptintos informacijos administravimo, apsaugos klausimais, rengia šios srities vidaus teisės aktus;

6.18. organizuoja vyresniojo specialisto, dirbančio pagal darbo sutartį, darbą su slapta informacija;


6.19. prireikus pavaduoja teismo archyvarą;

6.20. atsako už jam pavestų funkcijų vykdymą;

6.21. vykdo kitus teismo pirmininko nurodymus.

______________________


Susipažinau

__________________________________


                      (valstybės tarnautojo pareigos)


___________________________________



      (parašas)


___________________________________


(vardas ir pavardė)


___________________________________



        (data)
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PRITARTA






Teisėjų tarybos 






2007 m. kovo 30 d. nutarimu Nr.13P-40

VYRIAUSIOJO SPECIALISTO (LITUANISTO) PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA


1. Vyriausiojo specialisto (lituanisto) pareigybė yra karjeros valstybės tarnautojas.

2. Pareigybės lygis – A.

3. Pareigybės kategorija – 8–12.

II. TIKSLAS

4. Vyriausiojo specialisto (lituanisto) pareigybė reikalinga redaguoti teismo rengiamus dokumentus, duomenis, skelbtinus teismų informacinėje sistemoje LITEKO bei teismo interneto svetainėje,  teismo darbuotojams teikti metodinę ir praktinę pagalbą lietuvių kalbos klausimais. 


III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI


5. Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas, turi atitikti specialiuosius reikalavimus:


5.1. būti Lietuvos Respublikos pilietis;


5.2. turėti aukštąjį universitetinį lituanistinį (bakalauro ir magistro) išsilavinimą arba jam prilygintą vienpakopį  lituanistinį išsilavinimą;


5.3. būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais viešąjį administravimą, valstybės tarnybą;


5.4. išmanyti Lietuvos Respublikos valstybinės kalbos įstatymą, Valstybinės lietuvių kalbos komisijos nutarimus, kitus teisės aktus, reglamentuojančius valstybinės kalbos vartojimą, raštvedybos, dokumentų rengimo ir įforminimo taisykles; 


5.5. mokėti užsienio kalbą;


5.6. mokėti dirbti kompiuteriu;

5.7. savarankiškai planuoti, organizuoti savo darbą;

5.8. laikytis bendravimo, dalykinio pokalbio taisyklių, tarnybinio etiketo reikalavimų, sklandžiai reikšti mintis raštu ir žodžiu;


5.9. mokėti kaupti, nagrinėti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas;


5.10. būti pareigingas, darbštus, kūrybingas, nuolat kelto profesinę kvalifikaciją.

IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

6. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas:


6.1. vadovaudamasis Valstybinės lietuvių kalbos komisijos nutarimais ir rekomendacijomis, aprobuota lingvistine literatūra redaguoja teisme rengiamus dokumentus, duomenis, skelbtinus teismų informacinėje sistemoje LITEKO, informaciją, teikiamą žiniasklaidai, visuomenei;

6.2. konsultuoja teismo darbuotojus valstybinės kalbos vartojimo klausimais; pagal savo kompetenciją rengia metodinius patarimus;


6.3. teikia konsultacijas kalbos klausimais apygardos teismo veiklos teritorijoje esantiems apylinkių teismams;


6.4. teismo pirmininkui teikia siūlymus dėl valstybinės kalbos vartojimo teisme, raštvedybos taisyklių laikymosi tvarkos tobulinimo;


6.5. teikia siūlymus kalbos klausimais dėl dokumentų teisingo įforminimo;


6.6. teikia siūlymus metodinės medžiagos kaupimo, periodinės spaudos įgijimo, prenumeravimo klausimais;


6.7. padeda organizuoti konkursus laisvoms valstybės tarnautojų pareigoms užimti (pateikia medžiagą kalbos kultūros, kalbos etiketo ir kitais klausimais; vertina pretendentų kalbos taisyklingumą, gebėjimą sklandžiai ir aiškiai reikšti mintis);  

6.8. organizuoja vyresniojo specialisto (lituanisto) darbą;

6.9. teisėjų pageidavimu teikia įstatymų, kitų teisės aktų lingvistinę analizę;


6.10. atsako už jam pavestų funkcijų vykdymą;


6.11. vykdo kitus teismo pirmininko nurodymus.

_______________________


Susipažinau

__________________________________


                      (valstybės tarnautojo pareigos)


___________________________________



      (parašas)


___________________________________


(vardas ir pavardė)


___________________________________



        (data)
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PRITARTA






Teisėjų tarybos 






2007 m. kovo 30 d. nutarimu Nr.13P-40

Vyresniojo specialisto (lituanisto) PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA


1. Vyresniojo specialisto (lituanisto) pareigybė yra karjeros valstybės tarnautojas.


2. Pareigybės lygis ( A.


3. Pareigybės kategorija – 6–10.


II. TIKSLAS


4. Vyresniojo specialisto (lituanisto) pareigybė reikalinga redaguoti teismo rengiamus dokumentus, duomenis, skelbtinus teismų informacinėje sistemoje LITEKO bei teismo interneto svetainėje, teismo darbuotojams teikti metodinę ir praktinę pagalbą lietuvių kalbos klausimais. 


III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI


5. Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas, turi atitikti specialiuosius reikalavimus:


5.1. būti Lietuvos Respublikos pilietis;


5.2. turėti aukštąjį universitetinį lituanistinį išsilavinimą arba jam prilygintą lituanistinį išsilavinimą;


5.3. būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais viešąjį administravimą, valstybės tarnybą;


5.4. išmanyti Lietuvos Respublikos valstybinės kalbos įstatymą, Valstybinės lietuvių kalbos komisijos nutarimus, dokumentų rengimo ir įforminimo taisykles bei kitus teisės aktus, reglamentuojančius valstybinės kalbos vartojimą;

5.5. mokėti užsienio kalbą;


5.6. mokėti dirbti kompiuteriu;

5.7. savarankiškai planuoti, organizuoti savo darbą;

5.8. laikytis bendravimo, dalykinio pokalbio taisyklių, tarnybinio etiketo reikalavimų, sklandžiai reikšti mintis raštu ir žodžiu;

5.9. mokėti kaupti, nagrinėti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas;


5.10. būti pareigingas, darbštus, kūrybingas, nuolat kelti profesinę kvalifikaciją.

IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS


6. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas:


6.1. vadovaudamasis Valstybinės lietuvių kalbos komisijos nutarimais ir rekomendacijomis, aprobuota lingvistine literatūra redaguoja teisme rengiamus dokumentus, duomenis, skelbtinus teismų informacinėje sistemoje LITEKO, informaciją, teikiamą žiniasklaidai, visuomenei;


6.2. konsultuoja teismo darbuotojus valstybinės kalbos vartojimo klausimais; pagal savo kompetenciją rengia metodinius patarimus;


6.3. teikia konsultacijas kalbos klausimais apygardos teismo veiklos teritorijoje esantiems apylinkių teismams;


6.4. teismo pirmininkui teikia siūlymus dėl valstybinės kalbos vartojimo teisme;


6.5. teikia siūlymus kalbos klausimais dėl dokumentų teisingo įforminimo;


6.6. padeda organizuoti konkursus laisvoms valstybės tarnautojų pareigoms užimti (pateikia medžiagą kalbos kultūros, kalbos etiketo ir kitais klausimais; vertina pretendentų kalbos taisyklingumą, gebėjimą sklandžiai ir aiškiai reikšti mintis);  


6.7. teisėjų pageidavimu teikia įstatymų, kitų teisės aktų lingvistinę analizę;


6.8. atsako už jam pavestų funkcijų vykdymą;

6.9. vykdo kitus teismo pirmininko nurodymus.

______________________


Susipažinau


__________________________________


                      (valstybės tarnautojo pareigos)


___________________________________



      (parašas)


___________________________________


(vardas ir pavardė)


___________________________________



        (data)
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PRITARTA






Teisėjų tarybos 






2007 m. kovo 30 d. nutarimu Nr.13P-40

VYRIAUSIOJO SPECIALISTO (RAŠTINĖS DARBUOTOJO) PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA


1. Vyriausiojo specialisto (raštinės darbuotojo) pareigybė yra karjeros valstybės tarnautojas.


2. Pareigybės lygis – A.


3. Pareigybės kategorija – 8–12.


II. TIKSLAS


4. Vyriausiojo specialisto (raštinės darbuotojo) pareigybė reikalinga organizuoti ir tvarkyti skyriaus raštvedybą ir statistiką, užtikrinti tinkamą dokumentų registravimą, saugojimą bei skirstymą, skyriaus dokumentų tvarkymą ir bylų perdavimą teismo archyvui, spręsti kitus klausimus, susijusius su skyriaus dokumentu tvarkymu.


III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI


5. Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas, turi atitikti specialiuosius reikalavimus:


5.1. būti Lietuvos Respublikos pilietis;


5.2. turėti aukštąjį universitetinį  išsilavinimą arba jam prilygintą išsilavinimą;


5.3. būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais viešąjį administravimą, valstybės tarnybą;


5.4. taikyti teisės aktus, reglamentuojančius procesinius teismų veiklos klausimus, ir kitus teisės aktus, būtinus funkcijų vykdymui;


5.5. sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu, išmanyti raštvedybos, dokumentų rengimo, įforminimo ir archyvavimo taisykles;


5.6. mokėti užsienio kalbą;


5.6. mokėti dirbti kompiuteriu;


5.7. savarankiškai planuoti, organizuoti savo darbą;


5.8. laikytis bendravimo, dalykinio pokalbio taisyklių, tarnybinio etiketo reikalavimų; 


5.9. būti pareigingas, darbštus, kūrybingas, nuolat kelti profesinę kvalifikaciją.


IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS


6. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas:


6.1.  užtikrina, kad nustatytais terminais duomenys apie bylas būtų įvedami į teismų informacinę sistemą LITEKO;

6.2. organizuoja ir kontroliuoja skyriaus dokumentų ir bylų tvarkymą pagal norminių ir metodinių dokumentų reikalavimus, atsako už jų atidavimą toliau saugoti į teismo archyvą;

6.3. užtikrina, kad raštinėje priimant išnagrinėtas bylas visi proceso įvykiai būtų užregistruoti teismų informacinėje sistemoje LITEKO; kontroliuoja, ar prisegtos tarpinės nutartys ir galutinis sprendimas (nuosprendis, sprendimas, nutartis, teismo įsakymas ir t. t.);

6.4. rengia skyriaus dokumentacijos planų projektus, užtikrina, kad skyriuje būtų formuojamos ir tinkamai tvarkomos bylos;

6.5. organizuoja vertimus (raštu ir žodžiu) į kitas kalbas;

6.6. organizuoja proceso dalyvių susipažinimą su bylomis;

6.7.  organizuoja asmenų, nedalyvavusių bylose, susipažinimą su bylų medžiaga;

6.8. organizuoja informacijos apie bylų eigą teikimą;

6.9. atsako už skyriaus dokumentų, spaudų saugumą;


6.10. atsako už jam pavestų funkcijų vykdymą;


6.11. vykdo kitus teismo pirmininko ar skyriaus pirmininko pavedimus.

____________________


Susipažinau


__________________________________


                      (valstybės tarnautojo pareigos)


___________________________________



      (parašas)


___________________________________


(vardas ir pavardė)


___________________________________



        (data)
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PATVIRTINTA


Teismų tarybos 


2002 m. rugsėjo 6 d. nutarimu Nr. 38






TEISMO RAŠTINĖS specialisto


PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA


Pareigybė – karjeros valstybės tarnautojas.


Lygis – 


Kategorija – .


II. TIKSLAS

Teismo raštinės specialisto pareigybė reikalinga užtikrinti tinkamą bylų apskaitą bei kontrolę.


III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI


1. Aukštasis (ne)universitetinis arba jam prilygintas išsilavinimas.(

2. Būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais reglamentuojančiais valstybės tarnybą. 


3. Žinoti ir sugebėti taikyti teisės aktus, reglamentuojančius procesinius teismų veiklos klausimus ir kitus teisės aktus, būtinus funkcijų vykdymui.


4. Gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas.


5. Savarankiškai planuoti, organizuoti savo bei raštinės darbuotojų veiklą.


6. Sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti raštvedybos taisykles, dokumentų rengimo, įforminimo ir archyvavimo taisykles, mokėti dirbti kompiuteriu. 


7. Kelti profesinę kvalifikaciją.


8. Būti pareigingam, darbščiam, kūrybingam, gebėti bendrauti.


IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

1. Tvarkyti raštvedybą pagal norminių ir metodinių dokumentų reikalavimus.


2. Tvarkyti išnagrinėtų bylų apskaitą, bylų žurnalus, bylų statistines korteles, ruošti jų perdavimą teismo archyvui.


3. Pildyti apskaitos statistines korteles kiekvienai bylai ir ją išnagrinėjus, pažymėti nagrinėjimo rezultatus.


4. Priimti ir registruoti apeliacinius ir atskiruosius skundus.


5. Pasirašytinai pateikti teisėjui gautą apeliacinį skundą kartu su išnagrinėta byla.


6. Ruošti bylas išsiuntimui į aukštesnės instancijos teismus.


7. Priimti į raštinę pilnai sutvarkytas, susiūtas ir sunumeruotas bylas.


8. Organizuoti tinkamą piliečių priėmimą, supažindinimą su išnagrinėtomis bylomis.


9. Laiku pateikti teisėjams reikalaujamas bylas, užregistruojant jas atiduodamų bylų registracijos žurnale.


10. Užtikrinti tinkamą bylos medžiagos ar jos dalies kopijavimą.


11. Laiku ir tinkamai atsakyti į gautus užklausimus, reikalavimus.


12. Vykdyti kitus teismo pirmininko, raštinės vedėjo pavedimus, susijusius su raštinės veikla.


Susipažinau


Raštinės specialistas





  _______________   
_____________________





(parašas)
            (vardas ir pavardė)


________________


(data)


( - reikalavimas išsilavinimui nustatomas pagal Valstybės tarnybos įstatymą priklausomai nuo pareigybės lygio.



_1153662701.doc


PATVIRTINTA


Teismų tarybos 


2002 m. rugsėjo 6 d. nutarimu Nr.38






TEISMO INFORMATIKO


PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA


Pareigybė – karjeros valstybės tarnautojas.


Lygis – .


Kategorija – .


II. TIKSLAS

Teismo informatiko pareigybė reikalinga kaupti teismo darbui reikalingą duomenų bazę, užtikrinti jos išsaugojimą, parengimą naudojimui. Užtikrinti tinkamą teismo kompiuterinio tinklo, programinės įrangos ir techninės bazės naudojimą.


III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI


1. Aukštasis (ne)universitetinis arba jam prilygintas išsilavinimas.(

2. Būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais reglamentuojančiais teismo veiklą, valstybės tarnybą, informacinių sistemų darbą bei apsaugą.


3. Gerai išmanyti šiuolaikines informacines technologijas, kompiuterinių tinklų veikimo principus, duomenų bazių sudarymo ir funkcionavimo principus, kompiuterinio tinklo apsaugos būdus.


4. Gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas.


5. Savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą.


6. Mokėti užsienio kalbą.


7. Kelti profesinę kvalifikaciją.


8. Būti pareigingam, darbščiam, kūrybingam, gebėti bendrauti.


IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

1. Koordinuoti ir įgyvendinti informacinių technologijų diegimą, informacinių ryšių sistemų projektavimą ir plėtrą, duomenų bazių kūrimą ir tvarkymą.


2. Užtikrinti asmens duomenų teisinės apsaugos ir kitos neskelbtinos informacijos saugumo priemonių įgyvendinimą. Rūpintis kompiuterinių tinklų programine ir fizine apsauga.


3. Kurti ir prižiūrėti duomenų bazes, pagal savo kompetenciją, teisės aktų nustatyta tvarka apibendrinti ir teikti reikalingą informaciją, esančią teismo duomenų bazėje, organizuoti valstybės institucijų registruose ir informacinėse sistemose esančios informacijos teikimą teismo poreikiams.


4. Prižiūrėti kompiuterių tinklą, jo sujungimą su internetu, rūpintis tinklu perduodamos informacijos saugumu.


5. Užtikrinti programinės ir kompiuterinės techninės įrangos funkcionavimą, reikiamą jos atnaujinimą.


6. Domėtis naujausiais pasiekimais informacinių technologijų srityje bei teikti pasiūlymus dėl jų įgyvendinimo teisme.


7. Vykdyti kitus teismo pirmininko nurodymus, susijusius su pareigybės aprašyme išvardintomis funkcijomis.


Susipažinau


Informatikas
 

 
_______________   
_____________________





(parašas)
            (vardas ir pavardė)


________________


(data)


( - reikalavimas išsilavinimui nustatomas pagal Valstybės tarnybos įstatymą priklausomai nuo pareigybės lygio.
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TEISMO Archyvo vedėjo


PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA


Pareigybė – karjeros valstybės tarnautojas.


Lygis – 


Kategorija – .


II. TIKSLAS


Teismo archyvo vedėjo pareigybė reikalinga tvarkyti raštvedybą, užtikrinti tinkamą archyvo darbą, priimtų į archyvą dokumentų apskaitą, išdavimą, apsaugą, tvarkymą.


III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI


1. Aukštasis (ne)universitetinis arba jam prilygintas išsilavinimas.(

2. Būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais reglamentuojančiais valstybės tarnybą, archyvo darbą. 


3. Gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas.


4. Savarankiškai planuoti, organizuoti savo bei raštinės darbuotojų veiklą.


5. Sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti raštvedybos taisykles, dokumentų rengimo, įforminimo ir archyvavimo taisykles, mokėti dirbti kompiuteriu. 


6. Mokėti užsienio kalbą.


7. Kelti profesinę kvalifikaciją.


8. Būti pareigingam, darbščiam, kūrybingam, gebėti bendrauti.


IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

1. Priimti saugojimui baigtas teismines bylas, registravimo žurnalus, bylų statistines korteles


2. Organizuoti teismo raštvedybą Lietuvos archyvų departamento nustatyta tvarka.


3. Organizuoti tinkamą teismo archyvo darbą, piliečių priėmimą, priimtų į archyvą bylų ir kitų dokumentų apskaitą, išdavimą, apsaugą, tvarkymą, paruošimą ilgalaikiam ir neterminuotam saugojimui.


4. Užtikrinti archyvo dokumentų saugojimą ir naudojimą.


5. Organizuoti tinkamą piliečių supažindinimą su bylomis.


6. Laiku pateikti reikalaujamas bylas teisėjams, užregistruoti į atiduodamų bylų registracijos žurnalą.


7. Nustatyta tvarka perduoti dokumentus valstybiniams archyvams.


8. Vykdyti kitus teismo pirmininko pavedimus, susijusius su archyvo veikla.


Susipažinau


Archyvo vedėjas





  _______________   
_____________________





(parašas)
            (vardas ir pavardė)


________________


(data)


( - reikalavimas išsilavinimui nustatomas pagal Valstybės tarnybos įstatymą priklausomai nuo pareigybės lygio.
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TEISMO INFORMATIKO


PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA


Pareigybė – karjeros valstybės tarnautojas.


Lygis – .


Kategorija – .


II. TIKSLAS

Teismo informatiko pareigybė reikalinga kaupti teismo darbui reikalingą duomenų bazę, užtikrinti jos išsaugojimą, parengimą naudojimui, plėsti teismo informacinę sistemą.


III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI


1. Aukštasis (ne)universitetinis arba jam prilygintas išsilavinimas.(

2. Būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais reglamentuojančiais teismo veiklą, valstybės tarnybą, informacinių sistemų darbą bei apsaugą.


3. Gerai išmanyti šiuolaikines informacines technologijas, kompiuterinių tinklų veikimo principus, duomenų bazių sudarymo ir funkcionavimo principus, kompiuterinio tinklo apsaugos būdus.


4. Gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas.


5. Savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą.


6. Mokėti užsienio kalbą.


7. Kelti profesinę kvalifikaciją.


8. Būti pareigingam, darbščiam, kūrybingam, gebėti bendrauti.


IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

1. Užtikrinti tinkamą kompiuterinio tinklo, programinės įrangos ir techninės bazės naudojimą konsultuoti teisėjus ir teismo darbuotojus kompiuterinės įrangos naudoji ir priežiūros klausimais.


2. Supažindinti (apmokyti) teisėjus ir teismo darbuotojus su naujovėmis, pakeitimais naudojamoje programinėje įrangoje, naujomis kompiuterinėmis programomis.


3. Periodiškai tikrinti teismo kompiuterinę įrangą ir užtikrinti jos tinkamumą darbui.


4. Sisteminti teismo teisėjų priimtus sprendimus, nuosprendžius, nutartis, nutarimus, esant reikalui juos pateikti (elektroniniu paštu) Nacionalinei teismų administracijai ar kitoms institucijoms.


5. Kartu su teismo raštinės vedėju ar kitu specialistu rengti ir sisteminti teismo statistines ataskaitas, pateikti jas Nacionalinei teismų administracijai, suvesti statistinių kortelių duomenis į kompiuterį.


6. Rengti ir teikti teismo pirmininkui teismo vidaus dokumentų projektus darbo organizavimo klausimais, sudaryti teismo sutarčių projektus, peržiūrėti ir išanalizuoti teismui pateiktas pasirašymui sutartis (dėl kompiuterinės technikos įsigijimo, aptarnavimo, kitų paslaugų suteikimo), pateikti savo išvadas.


7. Organizuoti kompiuterinės technikos įsigijimą, kurti reikalingą programinę įrangą arba ją įsigyti pagal sutartis iš kitų organizacijų (sudaryti autorinės priežiūros sutartis su programinės įrangos, įsigytos iš kitų organizacijų, autoriais).


8. Kaupti programinės įrangos ir specialiosios literatūros fondą.


9. Atlikti turimos programinės įrangos galimybių analizę ir rengti rekomendacijas, kaip ją efektyviai panaudoti teismo darbe.


10. Vykdyti kitus teismo pirmininko nurodymus, susijusius su pareigybės aprašyme išvardintomis funkcijomis.


Susipažinau


Informatikas
 

 
_______________   
_____________________





(parašas)
            (vardas ir pavardė)


________________


(data)


( - reikalavimas išsilavinimui nustatomas pagal Valstybės tarnybos įstatymą priklausomai nuo pareigybės lygio.
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TEISMO RAŠTINĖS vedėjo pavaduotojo


PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA


Pareigybė – karjeros valstybės tarnautojas.


Lygis – 


Kategorija – .


II. TIKSLAS

Teismo raštinės vedėjo pareigybė reikalinga užtikrinti tinkamą teismo gaunamos ir siunčiamos korespondencijos registravimą, saugojimą bei skirstymą.


III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI


1. Aukštasis (ne)universitetinis arba jam prilygintas išsilavinimas.(

2. Būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais reglamentuojančiais viešąjį administravimą, valstybės tarnybą, darbo santykių reguliavimą.


3. Žinoti ir sugebėti taikyti teisės aktus, reglamentuojančius procesinius teismų veiklos klausimus ir kitus teisės aktus, būtinus funkcijų vykdymui.


4. Gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas.


5. Savarankiškai planuoti, organizuoti savo bei raštinės darbuotojų veiklą.


6. Sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti raštvedybos taisykles, dokumentų rengimo, įforminimo ir archyvavimo taisykles, mokėti dirbti kompiuteriu. 


7. Mokėti užsienio kalbą.


8. Kelti profesinę kvalifikaciją.


9. Būti pareigingam, darbščiam, kūrybingam, gebėti bendrauti.


IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

1. Registruoti gautus dokumentus, užtikrinti jų saugumą bei perduoti šiuos dokumentus teismo pirmininkui.


2. Užtikrinti, kad teisminės bylos, asmenų prašymai (pareiškimai, skundai), kita korespondencija būtų paskirstyta ir perduota vykdytojams.


3. Užtikrinti bylų ir dokumentų saugumą.


4. Priimti pateiktą išsiųsti korespondenciją, tikrinti ar pateiktas siųsti dokumentas atitinka raštvedybos taisyklių reikalavimus ir ją užregistruoti.


5. Sverti vokus, nustatyti kainą, vokus markiruoti ir registruoti juos į paprastų registruotų siuntų rejestrą.


6. Išsiųstą korespondenciją rūšiuoti, daryti atžymas apie dokumentų įvykdymą. 


7. Užtikrinti, kad teismo dokumentai būtų rengiami, tvarkomi ir saugomi pagal teisės aktų reikalavimus. 


8. Atsakyti į lankytojų klausimus, priimti ir suteikti informaciją telefonu.


9. Pavaduoti raštinės vedėją jo atostogų metu ar jam nesant darbe dėl kitų priežasčių.


10. Vykdyti kitus teismo pirmininko ar raštinės vedėjo pavedimus, susijusius su raštinės veikla.


Susipažinau


Raštinės vedėjo pavaduotojas





  _______________   
_____________________





(parašas)
            (vardas ir pavardė)


________________


(data)


( - reikalavimas išsilavinimui nustatomas pagal Valstybės tarnybos įstatymą priklausomai nuo pareigybės lygio.
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TEISMO administracijos sekretoriaus


PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA


Pareigybė – karjeros valstybės tarnautojas.


Lygis – „A“.


Kategorija – .


II. TIKSLAS

Teismo administracijos sekretoriaus pareigybė reikalinga organizuoti teismo pirmininko (teisėjo) pokalbius telefonu, priimti lankytojus, informuoti apie juos teismo pirmininką (teisėją), organizuoti svečių priėmimą, techniškai aptarnauti teisme vykstančius pasitarimus bei atlikti kitus teismo pirmininko (teisėjo) pavedimus.


III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI


1. Aukštasis universitetinis arba jam prilygintas išsilavinimas.


2. Būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais valstybės tarnybą, darbo santykių reguliavimą, teismų veiklą.


3. Gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas.


4. Savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą.


5. Sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti raštvedybos taisykles, teisės aktų projektų rengimo taisykles, procesinių dokumentų rengimo metodiką.


6. Mokėti dirbti kompiuteriu (Word, Excel, Outlook, Internet Explorer).


7. Mokėti užsienio kalbą.


8. Būti pareigingam, darbščiam, kūrybingam, gebėti bendrauti.


IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

1. Kontroliuoti teismo pirmininko įsakymų, kitų pavedimų bei dokumentų užduočių vykdymo savalaikiškumą.


2. Teikti informaciją apie kontroliuojamų pavedimų vykdymo eigą.


3. Teismo pirmininko (teisėjo) pavedimu rengti raštų ir kitų dokumentų projektus.

4. Užtikrinti teismo pirmininko (teisėjo) darbotvarkės savalaikį įgyvendinimą.

5. Rinkti informaciją apie reikalingų teismo personalo mokymų organizavimą, teikti pasiūlymus teismo pirmininkui.

6. Teismo pirmininko (teisėjo) pavedimu rinkti darbui reikalingus teisės aktus, kitą teisinę informaciją.


7. Informuoti teisėjus bei kitus teismo darbuotojus apie ruošiamus pasitarimus, supažindinti su darbo planais.


8. Teismo pirmininko (teisėjo) pavedimu rengti dokumentus pasitarimams.


9. Organizuoti teismo pirmininko (teisėjo) pokalbius telefonu.


10. Priimti lankytojus, informuoti apie juos teismo pirmininką (teisėją), organizuoti interesantų ir svečių priėmimą.


11. Operatyviai teikti teisiniu požiūriu patikimą bei išsamią informaciją piliečiams telefonu.


12. Laiku ir kokybiškai vykdyti teismo pirmininko (teisėjo) pavedimus raštu ir žodžiu, dirbti savarankiškai ir atsakyti už pavestų darbų bei pavedimų atlikimą.


13. Teikti pasiūlymus dėl teismo organizacinės veiklos.


14. Vykdyti kitus teismo pirmininko (teisėjo) pavedimus, susijusius su teismo funkcijų vykdymu.


Susipažinau


Teismo administracijos sekretorius
  _______________   
_____________________





(parašas)
            (vardas ir pavardė)


________________


(data)
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TEISMO FINANSININKO

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA


Pareigybė – karjeros valstybės tarnautojas.


Lygis – .


Kategorija – .


II. TIKSLAS

Teismo finansininko pareigybė reikalinga organizuoti teismo buhalterinę apskaitą bei teisingą savalaikę atskaitomybę, kontroliuoti ir užtikrinti valstybės lėšų naudojimą įstatymų nustatyta tvarka.


III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI


1. Aukštasis ekonominis ar finansininko  (ne)universitetinis išsilavinimas arba jam prilygintas.(

2. Ne mažesnis kaip 3 metų finansinio darbo stažas. 


3. Būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais reglamentuojančiais valstybės tarnybą, darbo santykių reguliavimą, ekonominę ir finansinę veiklą.


4. Gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas ir priimti sprendimus.


5. Savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą.


6. Sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti raštvedybos taisykles, mokėti dirbti kompiuteriu. 


7. Mokėti užsienio kalbą.


8. Kelti profesinę kvalifikaciją.


9. Būti pareigingam, darbščiam, kūrybingam, gebėti bendrauti.


IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

1. Organizuoti teismo buhalterinę apskaitą ir užtikrinti finansinių-ūkinių operacijų teisėtumą, valstybinių lėšų naudojimą įstatymų nustatyta tvarka ir tinkamą dokumentų įforminimo kontrolę.


2. Kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai būtų naudojami darbo, materialiniai ir finansiniai ištekliai.


3. Sudaryti suvestines teismo ketvirtines, metines finansines apyskaitas ir balansą.


4. Užtikrinti, kad ataskaitiniai duomenys būtų teisingi ir laiku pateikiama finansinė atskaitomybę.


5. Kontroliuoti sąskaitas, gaunamas iš įvairių įstaigų.


6. Tvarkyti pirminių piniginių dokumentų analitinę apskaitą.


7. Sudaryti mokėjimo paraiškas ir pateikti Finansų ministerijai.


8. Parengti ekonominius-finansinius paskaičiavimus, kurių pagrindu rengiamas biudžeto projektas bei sudaromos išlaidų sąmatos.


9. Rengti teismo išlaidų sąmatas.


10. Atlikti finansinės būklės analizę apie reikalingus papildomus asignavimus metų eigoje.


11. Pasirašyti banko ir kitus finansinius dokumentus.


12. Kontroliuoti darbo užmokesčio priskaičiavimą ir išmokėjimą teisėjams ir teismo darbuotojams.


13. Sudaryti ketvirčio bei metines buhalterines ataskaitas Statistikos departamentui prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės, Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai (SODRAI) bei mokesčių inspekcijai.


14. Sutvarkyti buhalterinius dokumentus archyviniam saugojimui ir priduoti į archyvą pagal apyrašą.


15. Vykdyti kitus teismo pirmininko pavedimus, susijusius su teismo funkcijų vykdymu.


Susipažinau


Teismo finansininkas
  _______________   
_____________________


 


(parašas)
            (vardas ir pavardė)

________________


(data)


( - reikalavimas išsilavinimui nustatomas pagal Valstybės tarnybos įstatymą priklausomai nuo pareigybės lygio.
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TEISMO POSĖDŽIŲ SEKRETORIAUS


PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA


Pareigybė – karjeros valstybės tarnautojas.


Lygis – „B“.


Kategorija – .


II. TIKSLAS

Teismo posėdžio sekretoriaus pareigybė reikalinga organizuoti teismo posėdį, fiksuoti jo eigą protokole, sutvarkyti  bylą teismo posėdžiui pasibaigus, taip pat atlikti kitą darbą, susijusį su raštinei priskirtų funkcijų vykdymu.


III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI


1. Aukštasis neuniversitetinis arba jam prilygintas išsilavinimas.


2. Žinoti Lietuvos Respublikos teisės aktų normas, reglamentuojančias teismo protokolo turinį ir tokio protokolo surašymo tvarką.


3. Gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas.


4. Savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą.


5. Sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti raštvedybos taisykles.


6. Mokėti dirbti kompiuteriu bei naudotis garso įrašymo aparatūra.


7. Kelti profesinę kvalifikaciją.


8. Būti pareigingam, darbščiam, kūrybingam, gebėti bendrauti.


IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

1. Išrašyti teismo šaukimus ir pranešimus proceso dalyviams, reikalavimus įstaigoms, atsakingoms už suimtų nuteistųjų laikymą bei pristatymą į teismo posėdį, tai pažymėti bylos informaciniame lape, išsiųsti išvardintus dokumentus, o jų nuorašus įsiūti į bylą, paruošti užklausimus ir raštus.


2. Išsiųsti byloje dalyvaujantiems asmenims ieškininių pareiškimų, pareiškimų, skundų nuorašus.


3. Baudžiamosiose bylose įteikti (išsiųsti) teisiamiesiems kaltinamųjų išvadų nuorašus.


4. Tikrinti teismo šaukimų proceso dalyviams įteikimą, paaiškėjus, kad teismo šaukimas neįteiktas, pranešti nagrinėjančiam bylą teisėjui.


5. Sudaryti civilinių ir baudžiamųjų bylų, paskirtų nagrinėti teismo posėdyje sąrašą ir posėdžio dieną iškabinti jį informaciniame stende arba prie teismo posėdžių salės durų.


6. Prieš teismo posėdį patikslinti, kas iš šauktų asmenų atvyko, pasirūpinti, kad prieš teismo posėdį ir po posėdžio pertraukos, teismo nurodytu laiku, visi proceso dalyviai teismo salėje užimtų jiems skirtas vietas, apie baigtą pasiruošimą informuoti teisėją.


7. Rašyti teismo posėdžio protokolą ir įstatymo numatytais terminais įteikti teisėjui pasirašyti. 


8. Išrašyti vykdomuosius raštus.


9. Įsiūti į bylą dokumentus apie teismo šaukimų įteikimą, teismo priimtus dokumentus ir rašytinius įrodymus, posėdžio protokolą, proceso dalyvių pasižadėjimus, teismo nutartis, sprendimą, nuosprendį, sunumeruoti bylos lapus, surašyti į bylą įsiūtų dokumentų apyrašą.


10. Nustatyta tvarka vesti bylų, paskirtų nagrinėti teismo posėdyje apskaitos žurnalą.


11. Ne vėliau kaip per 3 dienas išnagrinėtas bylas atiduoti raštinei. 


12. Raštu informuoti raštinę apie bylas išsiųstas ekspertizei atlikti, apie teisėjo indekso pakeitimą, apie bylas, perduotas nagrinėti kitam teisėjui.


13. Vykdyti kitus teismo pirmininko, skyriaus pirmininko, teisėjo ar raštinės vedėjo pavedimus, susijusius su jo tiesioginėmis funkcijomis.


Susipažinau


Teismo posėdžio sekretorius

  _______________   
_____________________





(parašas)
            (vardas ir pavardė)


________________


(data)
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TEISMO SKYRIAUS PIRMININKO PATARĖJO


PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA


Pareigybė – karjeros valstybės tarnautojas.


Lygis – „A“.


Kategorija – .


II. TIKSLAS

Teismo skyriaus pirmininko patarėjo pareigybė reikalinga teikti teismo skyriaus pirmininkui metodinę ir praktinę pagalbą teisiniais bei skyriaus darbo organizavimo klausimais; patarti ir teikti išvadas teismo skyriaus pirmininkui klausimais, susijusiais su teisės aktų analize, taikymu bei sisteminimu, padėti rengti bylas nagrinėjimui teismo posėdyje ir vykdyti kitas teisėjo pareigas, nesusijusias su teisingumo vykdymu, taip pat vykdyti kitus teismo skyriaus pirmininko pavedimus, susijusius su jo tiesioginėmis funkcijomis.


III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI


1. Aukštasis teisinis universitetinis arba jam prilygintas išsilavinimas.


2. Ne mažesnis kaip 1 metų teisinio darbo stažas. 


3. Būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos bei tarptautiniais teisės aktais, teismų praktika, sekti Lietuvos Respublikos ir užsienio valstybių teisės doktrinų raidą.


4. Gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas.


5. Savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą.


6. Sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti raštvedybos taisykles, teisės aktų projektų rengimo taisykles, procesinių dokumentų rengimo metodiką, mokėti dirbti kompiuteriu. 


7. Mokėti užsienio kalbą (bent vieną oficialių Europos Sąjungos kalbų).


8. Savarankiškai ir nuolat kelti profesinę kvalifikaciją.


9. Būti pareigingam, darbščiam, kūrybingam, gebėti bendrauti.


IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

1. Rinkti teismo skyriaus pirmininkui reikalingus įstatymus ir kitus norminius teisės aktus, teisinę bei kitą informaciją, analizuoti ir teikti išvadas.


2. Teikti išvadas dėl pateiktų teisės aktų projektų.


3. Padėti rengti bylas nagrinėti teismo posėdyje.


4. Rengti procesinių dokumentų projektus.


5. Teismo skyriaus pirmininko pavedimu teikti išvadas dėl teisinių problemų bylose sprendimo ir jų pagrindu ruošti atitinkamus raštus bei dokumentus.


6. Teismo skyriaus pirmininko pavedimu nagrinėti skyriuje gautus asmenų skundus, pareiškimus ar prašymus ir juos išnagrinėjus pateikti savo pasiūlymus dėl juose iškeltų klausimų, parengti reikiamus raštus.


7. Prireikus rengti kitus teismo vidaus tvarkomuosius, organizacinius ir informacinius dokumentus.


8. Teikti pasiūlymus dėl skyriaus organizacinės veiklos ir kitais klausimais.


9. Teismo skyriaus pirmininko pavedimu dalyvauti rengiant teisės aktų projektus.


10. Teismo skyriaus pirmininko pavedimu analizuoti ir apibendrinti bylų medžiagą, teikti išvadas.


11. Vykdyti kitus teismo pirmininko, skyriaus pirmininko pavedimus, susijusius su teismo funkcijų vykdymu.


Susipažinau


Teismo skyriaus


pirmininko patarėjas
  

   _______________      _____________________





(parašas)
            (vardas ir pavardė)


________________


(data)
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TEISĖJO PADĖJĖJO


PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA


Pareigybė – karjeros valstybės tarnautojas.


Lygis – „A“.


Kategorija – .


II. TIKSLAS

Teisėjo padėjėjo pareigybė reikalinga patarti teisėjui su įstatymų ir kitų teisės aktų analize, taikymu ar sisteminimu susijusiais klausimais, padėti rengti bylas nagrinėjimui teismo posėdyje ir vykdyti kitas teisėjo pareigas, nesusijusias su teisingumo vykdymu.


III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI


1. Aukštasis teisinis universitetinis arba jam prilygintas išsilavinimas.


2. Būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos bei tarptautiniais teisės aktais, teismų praktika, sekti Lietuvos Respublikos ir užsienio valstybių teisės doktrinų raidą.


3. Gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas.


4. Savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą.


5. Sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti raštvedybos taisykles, teisės aktų projektų rengimo taisykles, procesinių dokumentų rengimo metodiką, mokėti dirbti kompiuteriu. 


6. Mokėti užsienio kalbą.


7. Savarankiškai ir nuolat kelti profesinę kvalifikaciją.


8. Būti pareigingam, darbščiam, kūrybingam, gebėti bendrauti.


IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

1. Rinkti teisėjui reikalingus įstatymus ir kitus norminius teisės aktus, teisinę bei kitą informaciją, analizuoti ir teikti išvadas.


2. Išanalizuoti rengiamų teismo posėdžiui bylų medžiagą, įvertinti ir apibendrinti bylose esančias teisės problemas ir referuoti apie jas teisėjui.


3. Rengti procesinių dokumentų projektus.


4. Teisėjo pavedimu nagrinėti (teisme gautus) asmenų skundus, pareiškimus ar prašymus ir juos išnagrinėjus pateikti savo pasiūlymus dėl juose iškeltų klausimų, parengti reikiamus raštus.


5. Prireikus rengti kitus teismo vidaus tvarkomuosius, organizacinius ir informacinius dokumentus.


6. Vykdyti kitus teisėjo pavedimus, susijusius su teismo funkcijų vykdymu.


Susipažinau


Teisėjo padėjėjas


  _______________   
_____________________





(parašas)
            (vardas ir pavardė)


________________


(data)
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TEISMO KONSULTANTO


PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA


Pareigybė – karjeros valstybės tarnautojas.


Lygis – „A“.


Kategorija – .


II. TIKSLAS

Teismo konsultanto pareigybė reikalinga teikti teismo pirmininkui bei teisėjams metodinę ir praktinę pagalbą ruošiantis bylų nagrinėjimui.


III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI


1. Aukštasis teisinis universitetinis arba jam prilygintas išsilavinimas.


2. Būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos bei tarptautiniais teisės aktais, teismų praktika.


3. Gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas.


4. Savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą.


5. Sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti raštvedybos taisykles, teisės aktų projektų rengimo taisykles, procesinių dokumentų rengimo metodiką, mokėti dirbti kompiuteriu.


6. Mokėti užsienio kalbą.


7. Savarankiškai ir nuolat kelti profesinę kvalifikaciją.


8. Būti pareigingam, darbščiam, kūrybingam, gebėti bendrauti.


IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

1. Rinkti teismo pirmininkui ir teisėjams reikalingus įstatymus ir kitus norminius teisės aktus, teisinę bei kitą informaciją.


2. Teismo pirmininko ar teisėjų pavedimu rengti procesinių dokumentų projektus.


3. Teismo pirmininko pavedimu nagrinėti teisme gautus asmenų skundus, pareiškimus ar prašymus ir juos išnagrinėjus pateikti savo pasiūlymus dėl juose iškeltų klausimų, parengti reikiamus raštus.


4. Prireikus rengti kitus teismo vidaus tvarkomuosius, organizacinius ir informacinius dokumentus.


5. Teikti pasiūlymus dėl teismo organizacinės veiklos ir kitais klausimais.


6. Vykdyti teisme priimamų lokalinių aktų (darbo santykių, atostogų klausimais) teisėtumo kontrolę.


7. Tvarkyti kodeksų kontrolinius egzempliorius, kitą teisinę bei kanceliarinės kalbos literatūrą.


8. Atsakyti į lankytojų klausimus, priimti ir suteikti informaciją telefonu.


9. Vykdyti kitus teismo pirmininko ar teisėjų pavedimus, susijusius su teismo funkcijų vykdymu.


Susipažinau


Teismo konsultantas
 

 _______________   
_____________________





(parašas)
            (vardas ir pavardė)


________________


(data)
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TEISMO PIRMININKO PADĖJĖJO


PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA


Pareigybė – karjeros valstybės tarnautojas.


Lygis – „A“.


Kategorija – .


II. TIKSLAS

Teismo pirmininko padėjėjo pareigybė reikalinga teikti teismo pirmininkui metodinę ir praktinę pagalbą teisiniais bei darbo organizavimo klausimais, padėti teismo pirmininkui atlikti teisėjo pareigas nesusijusias su teisingumo vykdymu.


III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI


1. Aukštasis teisinis universitetinis arba jam prilygintas išsilavinimas.


2. Būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos bei tarptautiniais teisės aktais, teismų praktika, sekti Lietuvos Respublikos ir užsienio valstybių teisės doktrinų raidą.


3. Gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas.


4. Savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą.


5. Sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti raštvedybos taisykles, teisės aktų projektų rengimo taisykles, procesinių dokumentų rengimo metodiką, mokėti dirbti kompiuteriu. 


6. Mokėti užsienio kalbą.


7. Savarankiškai ir nuolat kelti profesinę kvalifikaciją.


8. Būti pareigingam, darbščiam, kūrybingam, gebėti bendrauti.


IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

1. Rinkti teismo pirmininkui reikalingus įstatymus ir kitus norminius teisės aktus, teisinę bei kitą informaciją.


2. Rengti procesinių dokumentų projektus.


3. Teismo pirmininko pavedimu nagrinėti teisme gautus asmenų skundus, pareiškimus ar prašymus ir juos išnagrinėjus pateikti savo pasiūlymus dėl juose iškeltų klausimų, parengti reikiamus raštus.


4. Prireikus rengti kitus teismo vidaus tvarkomuosius, organizacinius ir informacinius dokumentus.


5. Teikti pasiūlymus dėl teismo organizacinės veiklos ir kitais klausimais.


6. Teismo pirmininko pavedimu analizuoti ir apibendrinti baudžiamųjų ir civilinių bylų medžiagą.


7. Vykdyti kitus teismo pirmininko pavedimus, susijusius su teismo funkcijų vykdymu.


Susipažinau


Teismo pirmininko padėjėjas


  _______________   
_____________________





(parašas)
            (vardas ir pavardė)


________________


(data)
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TEISMO KANCLERIO


PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA


Pareigybė – karjeros valstybės tarnautojas.


Lygis – „A“.


Kategorija – .


II. TIKSLAS

Padėti teismo pirmininkui koordinuoti ir kontroliuoti teismo aparato struktūrinių padalinių, išskyrus teismo pirmininko tarnybą, veiklą.


III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI


1. Aukštasis teisinis universitetinis arba jam prilygintas išsilavinimas.


2. Išmanyti Lietuvos Respublikos teisinę sistemą, turėti darbo patirtį šioje srityje.


3. Būti susipažinusiam su nacionaliniais ir tarptautiniais teisės aktais, teismine praktika.


4. Sugebėti rinkti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas ir priimti sprendimus.


5. Sugebėti savarankiškai planuoti, organizuoti savo darbą, sklandžiai ir argumentuotai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti raštvedybos taisykles.


6. Mokėti dirbti kompiuteriu (Word, Excel, Outlook, Internet Explorer).


7. Gerai mokėti lietuvių kalbą ir bent vieną užsienio kalbą.


8. Vadovavimo įgūdžiai, sugebėjimas savarankiškai rinktis darbo metodus, vertinti kitų darbą, organizaciniai sugebėjimai, iniciatyvumas, pareigingumas, kūrybingumas, komunikabilumas.


IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

1. Padėti teismo pirmininkui koordinuoti teismo aparato struktūrinių padalinių, išskyrus teismo pirmininko tarnybos, veiklą, organizuoti teismo raštvedybą, kontroliuoti savo kompetencijos ribose kaip vykdomos užduotys ir funkcijos struktūriniuose padaliniuose ir apie tai informuoti teismo pirmininką.


2. Pagal kompetenciją rengti resursų poreikio projektus, teismo veiklos normatyvinius dokumentus, vidaus tvarkos taisykles.


3. Koordinuoti valstybės tarnautojų priėmimo į tarnybą konkursus, vertinimą, tarnybinių pažymėjimų apskaitą ir išdavimą, asmens bylų formavimą.


4. Rengti darbo sutartis, įsakymus dėl priėmimo į darbą, perkėlimo į kitas pareigas, atleidimo iš darbo, dokumentus dėl karjeros valstybės tarnautojų vertinimo, skatinimo, apdovanojimų, drausminių nuobaudų skyrimo, pasiūlymus dėl kvalifikacijos kėlimo ir tobulinimosi.


5. Kontroliuoti, kad naujai priimti tarnautojai būtų supažindinti su teismo struktūra ir pareigybių aprašymais, teisės aktais, kuriais tarnautojas privalo vadovautis savo veikloje.


6. Teikti pasiūlymus dėl darbo organizavimo, darbo sąlygų.


7. Rengti atostogų grafikus ir teismo pirmininko įsakymus dėl kasmetinių bei kitokių atostogų suteikimo.


8. Užtikrinti tinkamą teismo posėdžių organizavimą, rimtį ir tvarką teisme.


9. Teikti teismo pirmininkui pasiūlymus patalpų priežiūros ir remonto klausimais.


10. Spręsti teismo finansinius ir ūkinius klausimus.


11. Vykdyti teismo pirmininko pavedimus, susijusius su piliečių skundais, prašymais, pasirašyti įvairius raštus.


Susipažinau


Teismo kancleris


  _______________   
_____________________





(parašas)
            (vardas ir pavardė)


________________


(data)
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TEISMO PIRMININKO patarėjo


PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA


Pareigybė – karjeros valstybės tarnautojas.


Lygis – „A“.


Kategorija – .


II. TIKSLAS

Teismo pirmininko patarėjo pareigybė reikalinga teikti teismo pirmininkui metodinę ir praktinę pagalbą teisiniais bei darbo organizavimo klausimais; patarti ir teikti išvadas teismo pirmininkui klausimais, susijusiais su teisės aktų analize, taikymu bei sisteminimu, padėti rengti bylas nagrinėjimui teismo posėdyje ir vykdyti kitas teisėjo pareigas, nesusijusias su teisingumo vykdymu, taip pat vykdyti kitus teismo pirmininko pavedimus, susijusius su jo tiesioginėmis funkcijomis.


III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI


1. Aukštasis teisinis universitetinis arba jam prilygintas išsilavinimas.


2. Ne mažesnis kaip 1 metų teisinio darbo stažas.


3. Būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos bei tarptautiniais teisės aktais, teismų praktika, sekti Lietuvos Respublikos ir užsienio valstybių teisės doktrinų raidą.


4. Gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas.


5. Savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą.


6. Sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti raštvedybos taisykles, teisės aktų projektų rengimo taisykles, procesinių dokumentų rengimo metodiką, mokėti dirbti kompiuteriu. 


7. Mokėti užsienio kalbą (bent vieną oficialių Europos Sąjungos kalbų).


8. Savarankiškai ir nuolat kelti profesinę kvalifikaciją.


9. Būti pareigingam, darbščiam, kūrybingam, gebėti bendrauti.


IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

1. Rinkti teismo pirmininkui reikalingus įstatymus ir kitus norminius teisės aktus, teisinę bei kitą informaciją, analizuoti ir teikti išvadas.


2. Teikti išvadas dėl pateiktų teisės aktų projektų.


3. Padėti rengti bylas nagrinėti teismo posėdyje.


4. Rengti procesinių dokumentų projektus.


5. Teismo pirmininko pavedimu teikti išvadas dėl teisinių problemų civilinėse ir baudžiamosiose bylose sprendimo ir jų pagrindu ruošti atitinkamus raštus bei dokumentus.


6. Teismo pirmininko pavedimu nagrinėti teisme gautus asmenų skundus, pareiškimus ar prašymus ir juos išnagrinėjus pateikti savo pasiūlymus dėl juose iškeltų klausimų, parengti reikiamus raštus.


7. Prireikus rengti kitus teismo vidaus tvarkomuosius, organizacinius ir informacinius dokumentus.


8. Teikti pasiūlymus dėl teismo organizacinės veiklos ir kitais klausimais.


9. Teismo pirmininko pavedimu dalyvauti rengiant teisės aktų projektus.


10. Teismo pirmininko pavedimu rengti medžiagą teismo administracinės veiklos organizavimo ir kontrolės vykdymui, tvarkyti patikrinimų dokumentus.


11. Teismo pirmininko pavedimu analizuoti ir apibendrinti baudžiamųjų ir civilinių bylų medžiagą, teikti išvadas.


12. Vykdyti kitus teismo pirmininko pavedimus, susijusius su teismo funkcijų vykdymu.


Susipažinau


Teismo pirmininko patarėjas


  _______________   
_____________________





(parašas)
            (vardas ir pavardė)


________________


(data)
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