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	PATVIRTINTA

Nacionalinės teismų administracijos 

direktoriaus 2015 m. vasario 25 d. 

įsakymu Nr. 6P-37-(1.1)



ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Administravimo skyriaus vyriausiasis specialistas yra karjeros valstybės tarnautojas.

2. Pareigybės lygis – A.

3. Pareigybės kategorija – 12.

II. PASKIRTIS
4. Administravimo skyriaus (toliau – Skyrius) vyriausiojo specialisto pareigybė reikalinga pagal Skyriaus kompetenciją aptarnauti teismus ir teismų savivaldos institucijas, rengti Nacionalinės teismų administracijos (toliau – Administracija) kompetencijai priskirtais klausimais teisės aktų ir kitų dokumentų projektus, tvarkyti teisėjų asmens bylas, prisidėti prie Administracijos dokumentų rengimo, apskaitos ir tvarkymo reikalavimų įgyvendinimo.
III. veiklos sritys

5. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo funkcijas bendrojoje veiklos srityse – dokumentų valdymas, vidaus administravimas, klientų aptarnavimas ir specialiojoje veiklos srityje – teismų savivaldos institucijų veiklos užtikrinimas.

IV. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS

TARNAUTOJUI

6. Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:

6.1. turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą išsilavinimą;

6.2. turėti 1 metų darbo patirtį dokumentų valdymo srityje;
6.3. turėti patirties klientų aptarnavimo srityje, atsakant į jų paklausimus raštu ir žodžiu; 

6.4. būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančius teismų, teismų savivaldos veiklą, viešąjį administravimą, dokumentų rengimą, tvarkymą ir apskaitą, asmenų aptarnavimą;
6.5. sugebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas;

6.6. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti dokumentų rengimo  ir įforminimo taisykles bei raštvedybos taisykles;

6.7. mokėti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu ir kita biuro įranga.
V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo šias funkcijas:

7.1. pagal kompetenciją rengia ir teikia medžiagą Visuotiniam teisėjų susirinkimui, Teisėjų tarybos posėdžiams;

7.2. pagal kompetenciją techniškai aptarnauja teismų savivaldos institucijas; 
7.3. vykdo Teisėjų tarybos posėdžių sekretoriaus funkcijas;
7.4. atlieka Administracijos vykdomų Teisėjų tarybos pavedimų vykdymo pagal numatytus terminus stebėseną ir informuoja vykdytojus bei Administracijos vadovybę apie pavedimų vykdymą;

7.5. priima Teisėjų tarybos korespondenciją, dokumentus, juos registruoja, paskirsto, siunčia, tvarko, saugo, perduoda archyvui; 

7.6. pagal kompetenciją rengia teismų savivaldos institucijų teisės aktų ir kitų dokumentų projektus;

7.7. organizuoja teisėjų pažymėjimų išdavimą, jų apskaitos tvarkymą;

7.8. tvarko teisėjų asmens bylas;

7.9. atnaujina teisėjų biografijos duomenis Administracijos internetiniame tinklalapyje; 

7.10. organizuoja ir vykdo siuntimų pasitikrinti sveikatą teisėjams ir, esant poreikiui, pretendentams į teisėjus, išdavimo procesą ir informacijos apie jį teikimą teisės aktuose nustatyta tvarka, tvarko Administracijai pateiktus teisėjų medicininius sveikatos pažymėjimus ir psichologinio vertinimo išvadas;

7.11.  pagal kompetenciją atlieka teismų ir teismų savivaldos institucijų kasmetinius veiklos apibendrinimus;

7.12. pagal kompetenciją dalyvauja Teisėjų tarybos ir kitų institucijų sudaromose darbo grupėse ir komisijose, techniškai jas aptarnauja;
7.13. skelbia priimtus Teisėjų tarybos nutarimus;
7.14. nagrinėja Skyriaus kompetencijai priskirtus pareiškimus, skundus ir pasiūlymus bei imasi priemonių, kad būtų išspręsti juose keliami klausimai;
7.15. aptarnauja į Administraciją besikreipiančius asmenis telefonu ar atvykusius į įstaigą; 

7.16. tvirtina Administracijos ir Teisėjų tarybos dokumentų kopijas;

7.17. įgaliojus Administracijos direktoriui atstovauja Administracijai teismų savivaldos institucijose, teismuose, kitose valstybės ir savivaldybių institucijose, įstaigose ir organizacijose;
7.18. vykdo kitas teisės aktų nustatytas funkcijas ir teismų savivaldos institucijų bei Administracijos vadovybės su Administracijos ar Skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobūdžio pavedimus, kad būtų pasiekti Administracijos strateginiai tikslai. 

VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedėjui.
_____________
Susipažinau

Administravimo skyriaus

vyriausiasis specialistas

    



(valstybės tarnautojo pareigos) 


_______________________


(parašas)


_______________________

       (vardas ir pavardė)

_________________

                  (data)
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