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TEISĖJŲ TARYBA

NUTARIMAS

Dėl pavyzdinių APygardų, Apygardų administracinių ir apylinkių Teismų valstybės tarnautojų pareigybių aprašymų patvirtinimo 
2009 m. gegužės 29 d. Nr. 13P-88-(7.1.2)
Vilnius

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos teismų įstatymo (Žin., 1994, Nr. 46-851; 2002, Nr. 17-649; 2003, Nr. 17-700; 2006, Nr. 60-2121; 2008, Nr. 81-3186) 120 straipsnio 19 punktu, Teisėjų taryba n u t a r i a:  
1. Patvirtinti pridedamus:

1.1. Pavyzdinį teismo kanclerio pareigybės aprašymą;
1.2. Pavyzdinį teismo pirmininko patarėjo pareigybės aprašymą;
1.3. Pavyzdinį teismo skyriaus pirmininko patarėjo pareigybės aprašymą;
1.4. Pavyzdinį teismo pirmininko pavaduotojo patarėjo pareigybės aprašymą;
1.5. Pavyzdinį teismo pirmininko padėjėjo ryšiams su visuomene pareigybės aprašymą;
1.6. Pavyzdinį teisėjo padėjėjo pareigybės aprašymą;
1.7. Pavyzdinį konsultanto pareigybės aprašymą;
1.8. Pavyzdinį teismo raštinės vedėjo pareigybės aprašymą;
1.9. Pavyzdinį teismo vyriausiojo specialisto (raštinės darbuotojo) pareigybės aprašymą;
1.10. Pavyzdinį vyriausiojo specialisto (darbui su įslaptinta informacija) pareigybės aprašymą;
1.11. Pavyzdinį vyriausiojo/vyresniojo specialisto (lituanisto) pareigybės aprašymą;
1.12. Pavyzdinį teismo finansininko (skyriaus vedėjo/vyriausiojo specialisto/vyresniojo specialisto) pareigybės aprašymą;
1.13. Pavyzdinį teismo posėdžių sekretoriaus pareigybės aprašymą;
1.14. Pavyzdinį teismo administracijos sekretoriaus pareigybės aprašymą.
2. Pripažinti netekusiais galios:

2.1. Teismų tarybos 2002 m. rugsėjo 6 d. nutarimą Nr. 38 „Dėl teismų valstybės tarnautojų tipinio pareigybių sąrašo ir aprašymų patvirtinimo“;

2.2. Teisėjų tarybos 2007 m. kovo 30 d. nutarimą Nr. 13P-40 „Dėl pareigybių aprašymų patvirtinimo“.

	Pirmininko pavaduotojas,

atliekantis pirmininko funkcijas
	Sigitas Gurevičius


	Sekretorius
	Artūras Drigotas


                                                                                               PATVIRTINTA
Teisėjų tarybos 
2009 m. gegužės 29 d.

nutarimu Nr. 13P-88-(7.1.2)
pavyzdinis

TEISMO KANCLERIO

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Teismo kancleris yra karjeros valstybės tarnautojas.

2. Pareigybės lygis – .

3. Pareigybės kategorija – .

II. PASKIRTIS
4. Teismo kanclerio pareigybė reikalinga organizuoti teismo vidaus veiklą, vadovauti teismo administracijai, vykdyti įstatymų ir kitų teisės aktų bei teismo pirmininko jam priskirtas teismo administravimo funkcijas.

III. VEIKLOS SRITYS

5. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo funkcijas bendrojoje veiklos srityje –teisės, struktūros administravimo, personalo valdymo.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI

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

6.1. turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą išsilavinimą;

6.2. gerai išmanyti Lietuvos Respublikos teisės aktus, reglamentuojančius viešąjį administravimą, teismų, teismų savivaldos sistemos veiklą, valstybės tarnybą, darbo santykių reguliavimą, biudžetinių įstaigų veiklą;

6.3. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas, gebėti vertinti kitų darbą; 

6.4. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti dokumentų rengimo principus;

6.5. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS
7. Valstybės tarnautojo pareigybei priskiriamos funkcijos:

7.1. koordinuoti ir kontroliuoti teismo administracijos padalinių veiklą;

7.2. užtikrinti, kad įgyvendinat teismo strateginius veiklos planus būtų optimaliai valdomi ir naudojami finansiniai, materialiniai, intelektiniai ir informaciniai ištekliai;

7.3. organizuoti ir koordinuoti teismo strateginių veiklos planų rengimą ir įgyvendinimą;

7.4. tvirtinti teismo administracijos struktūrą, vadovaujantis Teisėjų tarybos patvirtintais pavyzdiniais teismų struktūrų aprašymais;

7.5. tvirtinti teismo administracijos padalinių nuostatus, valstybės tarnautojų ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis ir gaunančių darbo užmokestį iš valstybės biudžeto, pareigybių sąrašą ir pareigybių aprašymus, vadovaujantis Teisėjų tarybos patvirtintais pavyzdiniais pareigybių sąrašais ir aprašymais;

7.6. įstatymų nustatyta tvarka skirti į pareigas ir atleisti iš jų teismo administracijos padalinių valstybės tarnautojus ir darbuotojus, taip pat juos skatinti, skirti tarnybines ar drausmines nuobaudas, pašalpas;

7.7. užtikrinti teismo informacinį, finansinį ir techninį aptarnavimą, organizuoti viešųjų pirkimų procedūrų vykdymą;

7.8. pagal kompetenciją dalyvauti darbo grupių, komisijų veikloje;

7.9. pagal kompetenciją nagrinėti pareiškimus, skundus ir pasiūlymus bei imtis priemonių, kad būtų išspręsti juose keliami klausimai;

7.10. atlikti kitas įstatymuose, kituose teisės aktuose nustatytas teismo administravimo funkcijas;

7.11. vykdyti kitus teismo pirmininko su teismo veikla susijusius pavedimus, kad būtų pasiekti teismo strateginiai tikslai.
VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus teismo pirmininkui.
__________

PATVIRTINTA
Teisėjų tarybos 
2009 m. gegužės 29 d. 

nutarimu Nr. 13P-88-(7.1.2)
pavyzdinis

TEISMO PIRMININKO patarėjo

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Teismo pirmininko patarėjas yra karjeros valstybės tarnautojas.

2. Pareigybės lygis – .

3. Pareigybės kategorija – .

II. PASKIRTIS
4. Teismo pirmininko patarėjo pareigybė reikalinga teikti teismo pirmininkui metodinę ir praktinę pagalbą teisiniais bei darbo organizavimo klausimais; patarti ir teikti išvadas teismo pirmininkui klausimais dėl teisės aktų analizės, taikymo bei sisteminimo, taip pat vykdyti kitus teismo pirmininko pavedimus, susijusius su jo tiesioginėmis funkcijomis.

III. VEIKLOS SRITYS

5. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo funkcijas bendrojoje veiklos srityje –teisės ir dokumentų valdymo.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI

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

6.1. turėti socialinių mokslų studijų srities teisės krypties aukštąjį universitetinį išsilavinimą (bakalauro ir magistro arba universitetinių vientisųjų studijų magistro kvalifikacinis laipsnis);

6.2. gerai išmanyti Lietuvos Respublikos teisės aktus, reglamentuojančius teismų, teismų savivaldos sistemos veiklą, teismo procesą, viešąjį administravimą;

6.3. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas; 

6.4. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti dokumentų rengimo principus;

6.5. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS
7. Valstybės tarnautojo pareigybei priskiriamos funkcijos:

7.1. rinkti teismo pirmininkui reikalingus įstatymus ir kitus norminius teisės aktus, teisinę bei kitą informaciją, juos analizuoti, sisteminti ir teikti išvadas;

7.2. analizuoti rengiamų teismo posėdžiui bylų medžiagą, įvertinti ir apibendrinti bylose esančias teisės problemas, teikti motyvuotas išvadas dėl bylose esančių teisės aiškinimo ir taikymo problemų sprendimo;

7.3. rengti procesinių dokumentų projektus;

7.4. vykdyti šiai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su LITEKO informacine sistema, pagal teismo pirmininko patvirtintą tvarką;

7.5. teismo pirmininko pavedimu nagrinėti asmenų skundus, pareiškimus ar prašymus, teikti savo pasiūlymus dėl juose iškeltų klausimų, rengti reikiamų raštų projektus;

7.6. rengti kitus teismo veiklos dokumentus;

7.7. teismo pirmininko pavedimu dalyvauti rengiant teisės aktų projektus;

7.8. teismo pirmininko pavedimu rengti medžiagą teismo administracinės veiklos organizavimo ir kontrolės vykdymui;

7.9. pagal kompetenciją dalyvauti darbo grupių, komisijų veikloje;

7.10. vykdyti kitus teismo pirmininko su teismo veikla susijusius pavedimus, kad būtų pasiekti teismo strateginiai tikslai.
VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus teismo pirmininkui.
_____________

PATVIRTINTA
Teisėjų tarybos 
2009 m. gegužės 29 d.

nutarimu Nr. 13P-88-(7.1.2)
pavyzdinis

TEISMO skyriaus PIRMININKO patarėjo

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Teismo skyriaus pirmininko patarėjas yra karjeros valstybės tarnautojas.

2. Pareigybės lygis – .

3. Pareigybės kategorija – .

II. PASKIRTIS
4. Teismo skyriaus pirmininko patarėjo pareigybė reikalinga teikti teismo skyriaus pirmininkui metodinę ir praktinę pagalbą teisiniais bei darbo organizavimo klausimais; patarti ir teikti išvadas teismo skyriaus pirmininkui klausimais dėl su teisės aktų analizės, taikymo bei sisteminimo, taip pat vykdyti kitus teismo skyriaus pirmininko pavedimus, susijusius su jo tiesioginėmis funkcijomis.

III. VEIKLOS SRITYS

5. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo funkcijas bendrojoje veiklos srityje – teisės ir dokumentų valdymo.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI

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

6.1. turėti socialinių mokslų studijų srities teisės krypties aukštąjį universitetinį išsilavinimą (bakalauro ir magistro arba universitetinių vientisųjų studijų magistro kvalifikacinis laipsnis);

6.2. gerai išmanyti Lietuvos Respublikos teisės aktus, reglamentuojančius teismų, teismų savivaldos sistemos veiklą, teismo procesą, viešąjį administravimą;

6.3. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas; 

6.4. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti dokumentų rengimo principus;

6.5. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS
              7. Valstybės tarnautojo pareigybei priskiriamos funkcijos:

7.1. rinkti teismo skyriaus pirmininkui reikalingus įstatymus ir kitus norminius teisės aktus, teisinę bei kitą informaciją, juos analizuoti, sisteminti ir teikti išvadas;

7.2. analizuoti rengiamų teismo posėdžiui bylų medžiagą, įvertinti ir apibendrinti bylose esančias teisės problemas, teikti motyvuotas išvadas dėl bylose esančių teisės aiškinimo ir taikymo problemų sprendimo;

7.3. rengti procesinių dokumentų projektus;

7.4. vykdyti šiai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su LITEKO informacine sistema, pagal teismo pirmininko patvirtintą tvarką;

7.5. teismo skyriaus pirmininko pavedimu nagrinėti asmenų skundus, pareiškimus ar prašymus, teikti savo pasiūlymus dėl juose iškeltų klausimų, rengti reikiamų raštų projektus;

7.6. rengti kitus teismo veiklos dokumentus;

7.7. teismo skyriaus pirmininko pavedimu dalyvauti rengiant teisės aktų projektus;

7.8. teismo skyriaus pirmininko pavedimu rengti medžiagą teismo administracinės veiklos organizavimo ir kontrolės vykdymui;

7.9. pagal kompetenciją dalyvauti darbo grupių, komisijų veikloje;

7.10. vykdyti kitus teismo pirmininko, teismo skyriaus pirmininko su teismo veikla susijusius pavedimus, kad būtų pasiekti teismo strateginiai tikslai.
VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus teismo skyriaus pirmininkui.
_____________
PATVIRTINTA
Teisėjų tarybos 
2009 m. gegužės 29 d.

nutarimu Nr. 13P-88-(7.1.2)
pavyzdinis

TEISMO PIRMININKO pavaduotojo patarėjo

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Teismo pirmininko pavaduotojo patarėjas yra karjeros valstybės tarnautojas.

2. Pareigybės lygis – .

3. Pareigybės kategorija – .

II. PASKIRTIS
4. Teismo pirmininko pavaduotojo patarėjo pareigybė reikalinga teikti teismo pirmininko pavaduotojui metodinę ir praktinę pagalbą teisiniais bei darbo organizavimo klausimais; patarti ir teikti išvadas teismo pirmininko pavaduotojui klausimais dėl  teisės aktų analizės, taikymo bei sisteminimo, taip pat vykdyti kitus teismo pirmininko pavaduotojo pavedimus, susijusius su jo tiesioginėmis funkcijomis.

III. VEIKLOS SRITYS

5. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo funkcijas bendrojoje veiklos srityje –teisės ir dokumentų valdymo.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI

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

6.1. turėti socialinių mokslų studijų srities teisės krypties aukštąjį universitetinį išsilavinimą (bakalauro ir magistro arba universitetinių vientisųjų studijų magistro kvalifikacinis laipsnis);

6.2. gerai išmanyti Lietuvos Respublikos teisės aktus, reglamentuojančius teismų, teismų savivaldos sistemos veiklą, teismo procesą, viešąjį administravimą;

6.3. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas; 

6.4. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti dokumentų rengimo principus;

6.5. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS
  7. Valstybės tarnautojo pareigybei priskiriamos funkcijos:

7.1. rinkti teismo pirmininko pavaduotojui reikalingus įstatymus ir kitus norminius teisės aktus, teisinę bei kitą informaciją, juos analizuoti, sisteminti ir teikti išvadas;

7.2. analizuoti rengiamų teismo posėdžiui bylų medžiagą, įvertinti ir apibendrinti bylose esančias teisės problemas, teikti motyvuotas išvadas dėl bylose esančių teisės aiškinimo ir taikymo problemų sprendimo;

7.3. rengti procesinių dokumentų projektus;

7.4. vykdyti šiai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su LITEKO informacine sistema, pagal teismo pirmininko patvirtintą tvarką;

7.5. teismo pirmininko pavaduotojo pavedimu nagrinėti asmenų skundus, pareiškimus ar prašymus, teikti savo pasiūlymus dėl juose iškeltų klausimų, rengti reikiamų raštų projektus;

7.6. rengti kitus teismo veiklos dokumentus;

7.7. teismo pirmininko pavaduotojo pavedimu dalyvauti rengiant teisės aktų projektus;

7.8. teismo pirmininko pavaduotojo pavedimu rengti medžiagą teismo administracinės veiklos organizavimo ir kontrolės vykdymui;

7.9. pagal kompetenciją dalyvauti darbo grupių, komisijų veikloje;

7.10. vykdyti kitus teismo pirmininko, teismo pirmininko pavaduotojo su teismo veikla susijusius pavedimus, kad būtų pasiekti teismo strateginiai tikslai.
VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus teismo pirmininko pavaduotojui.

_____________
PATVIRTINTA
Teisėjų tarybos 
2009 m. gegužės 29 d.

nutarimu Nr. 13P-88-(7.1.2)
PAVYZDINIS

TEISMO PIRMININKO PADĖJĖJO RYŠIAMS SU VISUOMENE

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Teismo pirmininko padėjėjas ryšiams su visuomene yra karjeros valstybės tarnautojas.

2. Pareigybės lygis – .

3. Pareigybės kategorija – .


II. PASKIRTIS

4. Teismo primininko padėjėjo ryšiams su visuomene pareigybė reikalinga rūpintis visuomenės pasitikėjimo teismu ir teismo, teismų sistemos įvaizdžio formavimo klausimais, teikti oficialią informaciją visuomenės informavimo priemonėms bei jų atstovams apie teismo veiklą.
III. VEIKLOS SRITYS

5. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo funkcijas bendrojoje veiklos srityje – viešieji ryšiai.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI

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

6.1. turėti aukštąjį universitetinį išsilavinimą, pageidautina socialinių arba humanitarinių mokslų studijų srities;
6.2. gerai išmanyti Lietuvos Respublikos teisės aktus, reglamentuojančius viešąjį administravimą, teismų, teismų savivaldos sistemos veiklą, visuomenės informavimą, viešosios informacijos teikimą, asmens duomenų apsaugą, tarnybinio etiketo reikalavimus;

6.3. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas; 

6.4. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti dokumentų rengimo principus;

6.5. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Valstybės tarnautojo pareigybei priskiriamos funkcijos:

7.1. sekti teismo veiklą, gaunamas bylas ir teismo įvykius bei laiku rengti ir, suderinus su bylą nagrinėjančiu teisėju arba jo padėjėju, laikantis teisingumo, tikslumo, operatyvumo, tolygaus aptarnavimo, reguliarumo ir nešališkumo principų, pateikti apie tai oficialią informaciją visuomenei, visuomenės informavimo priemonėms ir jų atstovams;

7.2. sekti teismų savivaldos institucijų, darbo grupių, komisijų, kuriose dalyvauja teismo atstovai, veiklą bei rengti apie tai oficialią informaciją visuomenei, visuomenės informavimo priemonėms ir jų atstovams;

7.3. rūpintis aktualios visuomenei informacijos pateikimu teismo interneto svetainėje, organizuoti teismo interneto svetainės atnaujinimą;  

7.4. organizuoti spaudos konferencijas, konsultuoti spaudos konferencijose dalyvaujančius teismo atstovus dėl atsakymų į visuomenės informavimo priemonių atstovų klausimus, organizuoti teismo atstovų interviu su visuomenės informavimo priemonių atstovais;

7.5. organizuoti konferencijas, seminarus, pasitarimus, diskusijas, posėdžius, pristatymus ir kitus renginius bei susitikimus su visuomene teismo veiklos klausimais;

7.6. organizuoti ir vykdyti visuomenės informavimo kampanijas, švietėjiškas akcijas ir kitas viešųjų ryšių priemones;

7.7. organizuoti informacinių leidinių, garso ir vaizdo medžiagos apie teismą rengimą, leidimą ir platinimą;

7.8. pagal savo kompetenciją inicijuoti visuomenės nuomonės tyrimus, apklausas;

7.9. teikti Lietuvos ir užsienio valstybių visuomenės informavimo priemonių atstovams jų prašomą oficialią informaciją, išskyrus atvejus, kai informacija pagal teisės aktus yra neteikiama;

7.10. palaikyti tiesioginius kontaktus su visuomenės informavimo priemonėmis ir jų atstovais bei teikti jiems pagalbą rengiant pranešimus, publikacijas, laidas apie teismo veiklą, siekiant užtikrinti, kad visuomenei būtų pateikta tik tikrovę atitinkanti, objektyvi ir teisinga informacija;

7.11. operatyviai ir sistemingai rinkti visuomenės informavimo priemonėse pateikiamą informaciją, susijusią su teismo, teismų savivaldos institucijų bei teismų veikla, ją analizuoti, pateikti šią informaciją teismo pirmininkui, teisėjams, kitiems teismo darbuotojams;

7.12. paaiškėjus, kad visuomenės informavimo priemonėje pateikta informacija apie teismo veiklą yra klaidinga, nedelsiant patikslinti arba paneigti klaidingus ar netikslius faktus vadovaujantis Lietuvos Respublikos visuomenės informavimo įstatymu ar kitais teisės aktais;

7.13. rengti teismo visuomenės informavimo, komunikacijos, viešųjų ryšių strategijas, veiksmų planus, krizių valdymo planus bei juos įgyvendinti;

7.14. koordinuoti žemesnės pakopos teismų viešųjų ryšių veiklą, organizuojant reguliarius pasitarimus bei vykdant bendrą komunikacijos strategiją; 

7.15. teikti metodinę pagalbą teismų darbuotojams viešųjų ryšių srityje;

7.16. organizuoti, vykdyti ir tobulinti teismo vidinę komunikaciją, užtikrinti aktualios informacijos platinimą teismo viduje;

7.17. atstovauti teismui visuomenės informavimo srityje Nacionalinėje teismų administracijoje, teismų savivaldos institucijose, teismuose bei jų organizuojamuose renginiuose;

7.18. teikti Nacionalinei teismų administracijai parengtus informacinius pranešimus visuomenei apie teismo aktualijas, pranešimus visuomenės informavimo priemonėms ir kitą teisės aktų reglamentuotą informaciją;

7.19. vykdyti kitus teismo pirmininko su teismo veikla susijusius pavedimus, kad būtų pasiekti teismo strateginiai tikslai.

VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus teismo pirmininkui.

____________________

PATVIRTINTA
Teisėjų tarybos 
2009 m. gegužės 29 d.

nutarimu Nr. 13P-88-(7.1.2)
PAVYZDINIS

TEISĖJO PADĖJĖJO
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Teisėjo padėjėjas yra karjeros valstybės tarnautojas.

2. Pareigybės lygis – .

3. Pareigybės kategorija – .

II. PASKIRTIS
4. Teisėjo padėjėjo pareigybė reikalinga patarti teisėjams įstatymų ir kitų teisės aktų analizės, taikymo, sisteminimo klausimais, padėti rengti bylas nagrinėjimui teismo posėdyje.

III. VEIKLOS SRITYS
5. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo funkcijas bendrojoje veiklos srityje – teisės ir dokumentų valdymo.
IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS

TARNAUTOJUI

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

6.1. turėti socialinių mokslų studijų srities teisės krypties aukštąjį universitetinį išsilavinimą (bakalauro ir magistro arba universitetinių vientisųjų studijų magistro kvalifikacinis laipsnis);

6.2. gerai išmanyti Lietuvos Respublikos teisės aktus, reglamentuojančius teismų, teismų savivaldos sistemos veiklą, teismo procesą, viešąjį administravimą;

6.3. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas; 

6.4. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti dokumentų rengimo principus;

6.5. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Valstybės tarnautojo pareigybei priskiriamos funkcijos:

7.1. rinkti teisėjui reikalingus įstatymus ir kitus norminius teisės aktus, teisinę bei kitą informaciją, juos analizuoti, sisteminti ir teikti išvadas;

7.2. analizuoti rengiamų teismo posėdžiui bylų medžiagą, įvertinti ir apibendrinti bylose esančias teisės problemas, teikti  motyvuotas išvadas dėl bylose esančių teisės aiškinimo ir taikymo problemų sprendimo, teikti pasiūlymus dėl byloje surinktų įrodymų vertinimo;

7.3. rengti procesinių dokumentų projektus;

7.4. vykdyti šiai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su LITEKO informacine sistema, pagal teismo pirmininko patvirtintą tvarką;

7.5. teismo pirmininko pavedimu nagrinėti asmenų skundus, pareiškimus ar prašymus, teikti savo pasiūlymus dėl juose iškeltų klausimų, rengti reikiamų raštų projektus;

7.6. rengti kitus teismo veiklos dokumentus;

7.7. pagal kompetenciją dalyvauti darbo grupių, komisijų veikloje;

7.8. vykdyti kitus teismo pirmininko, teisėjo su teismo veikla susijusius pavedimus, kad būtų pasiekti teismo strateginiai tikslai.
VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus teismo pirmininkui.
_____________

PATVIRTINTA
Teisėjų tarybos 
2009 m. gegužės 29 d.
                                                                         nutarimu Nr. 13P-88-(7.1.2)
PAVYZDINIS

KONSULTANTO

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Konsultantas yra karjeros valstybės tarnautojas.

2. Pareigybės lygis – .

3. Pareigybės kategorija – .

II. PASKIRTIS
4. Konsultanto pareigybė reikalinga teikti teismo pirmininkui bei teisėjams metodinę ir praktinę pagalbą ruošiantis bylų nagrinėjimui, padėti užtikrinti tinkamą vidaus norminių teisės aktų projektų rengimą.

III. VEIKLOS SRITYS

5. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo funkcijas bendrojoje veiklos srityje –teisės ir dokumentų valdymo.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI

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

6.1. turėti socialinių mokslų studijų srities teisės krypties aukštąjį universitetinį išsilavinimą (bakalauro ir magistro arba universitetinių vientisųjų studijų magistro kvalifikacinis laipsnis);

6.2. gerai išmanyti Lietuvos Respublikos teisės aktus, reglamentuojančius teismų, teismų savivaldos sistemos veiklą, teismo procesą, viešąjį administravimą;

6.3. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas; 

6.4. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti dokumentų rengimo principus;

6.5. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS
  7. Valstybės tarnautojo pareigybei priskiriamos funkcijos:

7.1. rinkti teisėjams reikalingus įstatymus ir kitus norminius teisės aktus, teisinę bei kitą informaciją, juos analizuoti, sisteminti ir teikti išvadas;

7.2. vykdyti šiai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su LITEKO informacine sistema, pagal teismo pirmininko patvirtintą tvarką;

7.3. teismo pirmininko pavedimu nagrinėti asmenų skundus, pareiškimus ar prašymus, teikti savo pasiūlymus dėl juose iškeltų klausimų, rengti reikiamų raštų projektus;

7.4. rengti kitus teismo veiklos dokumentus;

7.5. teikti pasiūlymus teismo organizacinės veiklos ir kitais klausimais;

7.6. teikti teisines išvadas dėl teismo pirmininko įsakymų ir įsakymais tvirtinamų teisės aktų projektų;

7.7. pagal kompetenciją konsultuoti asmenis teisiniais klausimais telefonu;

7.8. pagal kompetenciją dalyvauti darbo grupių, komisijų veikloje;

7.9. vykdyti kitus teismo pirmininko su teismo veikla susijusius pavedimus, kad būtų pasiekti teismo strateginiai tikslai.
VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus teismo pirmininkui.
___________

PATVIRTINTA
Teisėjų tarybos 
2009 m. gegužės 29 d.
 nutarimu Nr. 13P-88-(7.1.2)
PAVYZDINIS

TEISMO RAŠTINĖS VEDĖJO

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Teismo raštinės vedėjas yra karjeros valstybės tarnautojas.

2. Pareigybės lygis – .

3. Kategorija – .

II. PASKIRTIS
4. Teismo raštinės vedėjo pareigybė reikalinga vadovauti teismo raštinės darbui, organizuoti ir koordinuoti sklandų teismo dokumentų tvarkymą ir apskaitą, užtikrinti tinkamą dokumentų registravimą, saugojimą bei skirstymą, archyvo tvarkymą.

III. VEIKLOS SRITYS

5. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo funkcijas bendrojoje veiklos srityje – dokumentų valdymo.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI

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

6.1. turėti aukštąjį (ne) universitetinį išsilavinimą*;

6.2. išmanyti Lietuvos Respublikos teisės aktus, reglamentuojančius procesinius teismų veiklos klausimus, dokumentų  rengimo, tvarkymo, apskaitos ir archyvavimo reguliavimą; 
6.3. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas; 

6.4. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;

6.5. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS
7. Valstybės tarnautojo pareigybei priskiriamos funkcijos:
7.1. organizuoti teismo raštinės darbą, kontroliuoti, kad jis būtų tinkamai ir laiku atliktas;

7.2. užtikrinti tinkamą bylų ir dokumentų tvarkymą, kaupimą ir saugojimą, tvarkyti procesinių dokumentų ir duomenų apskaitą;

7.3. užtikrinti, kad teismo dokumentai būtų rengiami, tvarkomi ir saugomi pagal teisės aktų reikalavimus;

7.4. rengti teismo dokumentacijos planą, kontroliuoti jo taikymą formuojant bylas, ir organizuoti teismo dokumentų perdavimą saugoti;

7.5. tvarkyti bylų nagrinėjimo statistines ataskaitas;

7.6. organizuoti piliečių susipažinimą su bylų medžiaga įstatymų nustatyta tvarka;

7.7. teikti kitiems teismo darbuotojams metodinę pagalbą dokumentų rengimo ir valdymo klausimais;
7.8. užtikrinti teismo raštinėje esančių bylų, dokumentų ir spaudų saugumą;
7.9. vykdyti šiai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su LITEKO informacine sistema, pagal teismo pirmininko patvirtintą tvarką;

7.10. teikti pasiūlymus dėl teismo dokumentų valdymo tobulinimo;

7.11. pagal kompetenciją dalyvauti darbo grupių, komisijų veikloje;

7.12. vykdyti kitus teismo pirmininko su teismo veikla susijusius pavedimus, kad būtų pasiekti teismo strateginiai tikslai.

VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus teismo pirmininkui.

____________

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

PATVIRTINTA
Teisėjų tarybos 
2009 m. gegužės 29 d.
nutarimu Nr. 13P-88-(7.1.2)
PAVYZDINIS

vyriausiojo specialisto 

(raštinės darbuotojo)

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Vyriausiasis specialistas (raštinės darbuotojas) yra karjeros valstybės tarnautojas.

2. Pareigybės lygis – .

3. Kategorija – .

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

III. VEIKLOS SRITYS

5. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo funkcijas bendrojoje veiklos srityje – dokumentų valdymo.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI

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

6.1. turėti aukštąjį (ne)universitetinį išsilavinimą*;

6.2. išmanyti Lietuvos Respublikos teisės aktus, reglamentuojančius procesinius teismų veiklos klausimus, dokumentų  rengimo, tvarkymo, apskaitos ir archyvavimo reguliavimą; 
6.3. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas; 

6.4. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;

6.5. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS
7. Valstybės tarnautojo pareigybei priskiriamos funkcijos:
7.1. užtikrinti tinkamą bylų ir dokumentų tvarkymą, kaupimą ir saugojimą, tvarkyti procesinių dokumentų ir duomenų apskaitą;

7.2. užtikrinti, kad teismo dokumentai būtų rengiami, tvarkomi ir saugomi pagal teisės aktų reikalavimus;

7.3. dalyvauti rengiant teismo dokumentacijos planą, kontroliuoti jo taikymą formuojant bylas, ir organizuojant teismo dokumentų perdavimą saugoti;

7.4. tvarkyti bylų nagrinėjimo statistines ataskaitas;

7.5. organizuoti piliečių susipažinimą su bylų medžiaga įstatymų nustatyta tvarka;

7.6. teikti kitiems teismo darbuotojams metodinę pagalbą dokumentų rengimo ir valdymo klausimais;
7.7. užtikrinti teismo raštinėje esančių bylų, dokumentų saugumą;
7.8. vykdyti šiai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su LITEKO informacine sistema, pagal teismo pirmininko patvirtintą tvarką;

7.9. teikti pasiūlymus dėl teismo dokumentų valdymo tobulinimo;

7.10. vykdyti kitus teismo pirmininko/Raštinės vedėjo su teismo veikla susijusius pavedimus, kad būtų pasiekti teismo strateginiai tikslai.

VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus teismo pirmininkui/ Raštinės vedėjui.

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

PATVIRTINTA
Teisėjų tarybos 
2009 m. gegužės 29 d.
                                                                          nutarimu Nr. 13P-88-(7.1.2)
PAVYZDINIS

Vyriausiojo specialisto

(darbui su įslaptinta informacija) 
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Vyriausiasis specialistas (darbui su įslaptinta informacija) yra karjeros valstybės tarnautojas.
2. Pareigybės lygis ( .

3. Pareigybės kategorija –  .

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

5. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo funkcijas specialiojoje veiklos    srityje – dokumentų valdymo.
IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI

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

6.1.  turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą išsilavinimą;
6.2. gerai išmanyti Lietuvos Respublikos teisės aktus, reglamentuojančius viešąjį administravimą, teismų, teismų savivaldos sistemos veiklą, dokumentų rengimą ir įforminimą, įslaptintos informacijos administravimą, archyvų sistemos darbą;

6.3. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas; 

6.4. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti dokumentų rengimo principus;

6.5. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;
6.6. turės atitikti teisės aktuose nustatytus reikalavimus, būtinus išduodant asmens patikimumo pažymėjimą, leidimą dirbti ar susipažinti su įslaptinta informacija.

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Valstybės tarnautojo pareigybei priskiriamos funkcijos:

7.1. spausdinti, įforminti teismo dokumentus su slaptumo žymomis „Visiškai slaptai“, „Slaptai“, „Konfidencialiai“, „Riboto naudojimo“;
7.2. organizuoti ir kontroliuoti įslaptintos informacijos apyvartą, tvarkyti jos apskaitą;

7.3. atrinkti informaciją naikinti, išslaptinti arba pratęsti įslaptinimo terminą teisės aktų nustatyta tvarka;

7.4. nustatyta tvarka perduoti įslaptintą informaciją vykdytojams ir kitiems paslapčių subjektams;
7.5. informuoti paslapčių subjektus apie įslaptintos informacijos slaptumo žymų keitimą, išslaptinimą ar įslaptinimo termino pratęsimą;

7.6. archyvuoti įslaptintus dokumentus;
7.7. organizuoti leidimų dirbti ar susipažinti su įslaptinta informacija išdavimą, tvarkyti jų apskaitą, 

7.8. informuoti tikrinančias institucijas apie asmens anketos duomenų, galinčių turėti įtakos leidimo dirbti ar susipažinti su įslaptinta informacija išdavimui ar panaikinimui, pasikeitimą;

7.9. užtikrinti, kad su įslaptinta informacija susipažintų tik leidimus turintys asmenys;

7.10. vykdyti teisės aktų, reglamentuojančių įslaptintos informacijos apsaugą, reikalavimus, 
7.11. užtikrinti, kad patikėta ar sužinota įslaptinta informacija būtų neprarasta, neperduota pašaliniams asmenims, taip pat asmenims, kurie nors ir turi teisę dirbti su įslaptinta informacija, tačiau nėra įgalioti su ja susipažinti;

7.12. rengti įslaptintos dokumentacijos planą;

7.13. teikti siūlymus teismo pirmininkui įslaptintos informacijos administravimo, apsaugos klausimais, rengti šios srities teisės aktus;

7.14. vykdyti šiai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su LITEKO informacine sistema, pagal teismo pirmininko patvirtintą tvarką;
7.15. vykdyti kitus teismo pirmininko su teismo veikla susijusius pavedimus, kad būtų pasiekti teismo strateginiai tikslai.

VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS
8. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus teismo pirmininkui.
___________

PATVIRTINTA

Teisėjų tarybos 

2009 m. gegužės 29 d.
                                                                     nutarimu Nr. 13P-88-(7.1.2)
PAVYZDINIS

vyriausiojo/Vyresniojo specialisto

(lituanisto) 

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Vyriausiasis/Vyresnysis specialistas (lituanistas) yra karjeros valstybės tarnautojas.

2. Pareigybės lygis (  .

3. Pareigybės kategorija –   .

II. PASKIRTIS

4. Vyriausiojo/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. VEIKLOS SRITYS

5. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo funkcijas bendrojoje veiklos srityje – Valstybinės kalbos įstatymo įgyvendinimo teismuose.
IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI

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

6.1. turėti humanitarinių mokslų studijų srities aukštąjį universitetinį išsilavinimą;

6.2. gerai išmanyti Lietuvos Respublikos teisės aktus, reglamentuojančius viešąjį administravimą, valstybės tarnybą, valstybinės kalbos vartojimą, raštvedybos, dokumentų rengimo ir įforminimo taisykles;

6.3. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas; 

6.4. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;

6.5. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

              7. Valstybės tarnautojo pareigybei priskiriamos funkcijos:

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

7.2. konsultuoti teismo darbuotojus valstybinės kalbos vartojimo klausimais; pagal kompetenciją rengti metodinius patarimus;

7.3. teikti siūlymus dėl valstybinės kalbos vartojimo teisme;

7.4. teisėjų pageidavimu teikti įstatymų, kitų teisės aktų lingvistinę analizę;

7.5. vykdyti kitus teismo pirmininko su teismo veikla susijusius pavedimus, kad būtų pasiekti teismo strateginiai tikslai.
VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus teismo pirmininkui.
_______________
PATVIRTINTA
Teisėjų tarybos 
2009 m. gegužės 29 d.
                                                                          nutarimu Nr. 13P-88-(7.1.2)
PAVYZDINIS

 TEISMO FINANSININKO

(SKYRIAUS VEDĖJO/VYRIAUSIAUSIOJO SPECIALISTO/

VYRESNIOJO SPECIALISTO) 
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Teismo finansininkas (skyriaus vedėjas/vyriausiasis specialistas/vyresnysis specialistas) yra karjeros valstybės tarnautojas.

2. Pareigybės lygis – .

3. Pareigybės kategorija – .

II. PASKIRTIS
4. Teismo finansininko (vedėjo/vyriausiojo specialisto/vyresniojo specialisto) pareigybė reikalinga vykdyti teismo finansų apskaitos politiką vadovaujantis Lietuvos Respublikos buhalterinės apskaitos įstatymu bei kitais teisės aktais, kad finansinė atskaitomybė teisingai atspindėtų teismo finansinę būklę, veiklos rezultatus bei pinigų srautus, užtikrinti finansinių ir ūkinių operacijų teisėtumą, valstybinių lėšų naudojimą teisės aktų nustatyta tvarka, organizuoti skyriaus darbą, užtikrinti tinkamą skyriui pavestų uždavinių bei funkcijų vykdymą.
III. VEIKLOS SRITYS

5. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo funkcijas bendrojoje veiklos srityje – finansų valdymo ir apskaitos.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI

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

6.1. turėti socialinių mokslų srities ekonomikos arba vadybos ir verslo administravimo krypties aukštąjį (ne) universitetinį išsilavinimą*;

6.2. gerai išmanyti Lietuvos Respublikos teisės aktus, reglamentuojančius ekonominę ir finansinę veiklą;

6.3. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas; 

6.4. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti dokumentų rengimo principus;

6.5. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu.
V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS
7. Valstybės tarnautojo pareigybei priskiriamos funkcijos:
7.1. planuoti ir organizuoti skyriaus darbą, asmeniškai atsakyti už skyriui paskirtų užduočių bei pavedimų įvykdymą laiku;
7.2. tvarkyti buhalterinę apskaitą pagal Lietuvos Respublikos buhalterinės apskaitos įstatymą ir kitus teisės aktus;
7.3. teikti buhalterinės apskaitos informaciją ir rengti ataskaitas, pagal pareikalavimą – apskaitos dokumentus ir registrus teismo pirmininkui, auditoriams, asignavimų valdytojams, mokesčių administratoriams, valstybės ir savivaldybių institucijoms;
7.4. teikti teismo pirmininkui pasiūlymus ir patarimus buhalterinės apskaitos politikos parinkimo, atsižvelgiant į konkrečias sąlygas ir apskaitos reikalavimus, klausimais;
7.5. vykdyti išankstinę finansų kontrolę, remiantis pateiktais dokumentais, prireikus – kompetentingų asmenų pasirašytomis išvadomis;
7.6. rengti teismo finansinę atskaitomybę ir, teismo pirmininkui pasirašius, teikti teisės aktuose nurodytiems subjektams;

7.7. užtikrinti finansinių-ūkinių operacijų teisėtumą, valstybinių lėšų naudojimą įstatymų nustatyta tvarka ir tinkamą dokumentų įforminimo kontrolę; 
7.8. teikti pasiūlymus ir dalyvauti rengiant metinę teismo veiklos programą (strateginius veiklos planus);

7.9. vykdyti kitus teismo pirmininko su teismo veikla susijusius pavedimus, kad būtų pasiekti teismo strateginiai tikslai.
VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus teismo pirmininkui.
__________

( - reikalavimas išsilavinimui nustatomas pagal Valstybės tarnybos įstatymą atsižvelgiant į pareigybės lygį.

PATVIRTINTA
Teisėjų tarybos 
2009 m. gegužės 29 d. 
                                                                         nutarimu Nr. 13P-88-(7.1.2)
PAVYZDINIS

TEISMO POSĖDŽIŲ SEKRETORIAUS
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Teismo posėdžių sekretorius yra karjeros valstybės tarnautojas.

2. Pareigybės lygis – .

3. Pareigybės kategorija – .

II. PASKIRTIS
4. Teismo posėdžių sekretoriaus pareigybė reikalinga organizuoti teismo posėdį, fiksuoti jo eigą proceso įstatymų nustatyta tvarka, tvarkyti bylas teismo posėdžiui pasibaigus, atlikti kitą darbą, susijusį su teismo posėdžių sekretoriui ir raštinei priskirtų funkcijų vykdymu.

III. VEIKLOS SRITYS

5. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo funkcijas specialiojoje veiklos     srityje – teismo procesinių dokumentų valdymo.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS

TARNAUTOJUI

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

6.1. turėti aukštąjį (ne) universitetinį išsilavinimą;*
6.2. gerai išmanyti Lietuvos Respublikos teisės aktus, reglamentuojančius teismo posėdžio eigą, protokolo turinį, jo surašymo tvarką, dokumentų rengimo principus;

6.3. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas; 

6.4. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;

6.5. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;
6.6. mokėti naudotis garso ir vaizdo įrašymo aparatūra.
V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Valstybės tarnautojo pareigybei priskiriamos funkcijos:

7.1. išrašyti teismo šaukimus ir pranešimus proceso dalyviams, reikalavimus įstaigoms, atsakingoms už suimtų nuteistųjų laikymą bei pristatymą į teismą, užklausimus ir kitus raštus, susijusius su nagrinėjama byla;

7.2. siųsti byloje dalyvaujantiems asmenims procesinių dokumentų kopijas įstatymų nustatyta tvarka ir terminais;

7.3. tikrinti teismo šaukimų ir procesinių dokumentų proceso dalyviams įteikimą, informuoti teisėją apie grąžintus ir proceso dalyviams neįteiktus šaukimus ir procesinius dokumentus;

7.4. prieš teismo posėdį tikrinti, kas iš šauktųjų asmenų atvyko, nustatyti jų tapatybę bei patikrinti įgaliojimus, rūpintis, kad prieš posėdį ir po jo pertraukos teismo nurodytu laiku visi proceso dalyviai teismo salėje užimtų jiems skirtas vietas, apie baigtą pasiruošimą informuoti teisėją;

7.5. rašyti posėdžio protokolus ir įstatymo nustatytais terminais teikti teisėjui pasirašyti;

7.6. tvarkyti bylas: į jas įsiūti dokumentus apie teismo šaukimų įteikimą, teismo priimtus dokumentus ir rašytinius įrodymus, posėdžio protokolą, proceso dalyvių pasižadėjimus, teismo nutartis, sprendimą, nuosprendį, numeruoti bylos lapus, surašyti į bylą įsiūtų dokumentų apyrašą;

7.7. nustatyta tvarka tvarkyti bylų, paskirtų nagrinėti teismo posėdyje, apskaitos žurnalą;

7.8. vykdyti šiai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su LITEKO informacine sistema, pagal teismo pirmininko patvirtintą tvarką;

7.9. išrašyti vykdomuosius raštus procesinių įstatymų pagrindu;

7.10. vykdyti kitus teismo pirmininko su teismo veikla susijusius pavedimus, kad būtų pasiekti teismo strateginiai tikslai.
VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus teismo pirmininkui.

_____________

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

PATVIRTINTA
Teisėjų tarybos 
2009 m. gegužės 29 d.
                                                                         nutarimu Nr. 13P-88-(7.1.2)
PAVYZDINIS

TEISMO administracijos sekretoriaus

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Teismo administracijos sekretorius yra karjeros valstybės tarnautojas.

2. Pareigybės lygis – .

3. Pareigybės kategorija – .

II. PASKIRTIS 
4. Teismo administracijos sekretoriaus pareigybė reikalinga padėti prisidėti užtikrinant teismo organizuoti žmogiškųjų išteklių plėtrą ir dalyvauti formuojant įstaigos organizacinę kultūrą, tinkamą teisės aktų projektų rengimą, organizuoti svečių priėmimą, techniškai aptarnauti teisme vykstančius pasitarimus bei vykdyti kitus teismo pirmininko (teisėjo) pavedimus.
III. VEIKLOS SRITYS
5. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo funkcijas bendrojoje veiklos srityje - personalo valdymo ir dokumentų valdymo.
IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI

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

6.1. turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą išsilavinimą;

6.2. gerai išmanyti Lietuvos Respublikos teisės aktus, reglamentuojančius teismų veiklą, valstybės tarnybą, darbo santykių reguliavimą, viešąjį administravimą;

6.3. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas; 

6.4. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti dokumentų rengimo principus;

6.5. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS
7. Valstybės tarnautojo pareigybei priskiriamos funkcijos:

7.1. pagal kompetenciją rengti teismo pirmininko įsakymų ir įsakymais tvirtinamų teisės aktų projektus;

7.2. rengti raštų, kitų dokumentų, susijusių su teismo administravimu, projektus;

7.3. rinkti darbui reikalingus teisės aktus, kitą teisinę informaciją;

7.4. dalyvauti rengiant pasitarimus, susirinkimus, informuoti apie juos teisėjus bei kitus teismo darbuotojus, rašyti protokolus bei užtikrinti jų pateikimą laiku atsakingiems asmenims;

7.5. rengti dokumentus pasitarimams;

7.6. kartu su kitais teismo struktūriniais padaliniais atlikti teismo struktūrinių padalinių funkcijų ir teismo pareigybių analizę ir pagal savo kompetenciją teikti teismo pirmininkui siūlymus dėl tarnybos ar darbo organizavimo tobulinimo;

7.7. padėti teismo pirmininkui formuoti personalo sudėtį;

7.8. sudaryti teismo personalo metinius mokymo planus, organizuoti jų įgyvendinimą, atlikti kitas su žmogiškųjų išteklių plėtros organizavimu susijusias funkcijas;

7.9. rengti personalo pareigybių sąrašus, konsultuoja teismo struktūrinių padalinių vedėjus pareigybių aprašymų rengimo klausimais, teikia jiems siūlymus dėl pareigybių aprašymų keitimo ir papildymo;

7.10. organizuoti personalo priėmimą į pareigas ir atleidimą iš jų;

7.11. padėti teismo pirmininko sudaromų komisijų, susijusių su personalo valdymu, pirmininkams organizuoti šių komisijų darbą;

7.12. dalyvauti darbo grupių ir komisijų veikloje, pasitarimuose personalo klausimais;

7.13. tvarkyti valstybės tarnautojų registrą
7.14. organizuoti teismo valstybės tarnautojų tarnybinės veiklos vertinimą;

7.15. organizuoti atostogų suteikimą personalui, taip pat koordinuoti darbo ir poilsio laiko apskaitą;

7.16. formuoti, tvarkyti teismo darbuotojų asmens bylas ir kitas archyvines bylas personalo klausimais ir nustatyta tvarka perduoti jas archyvui;

7.17. pagal kompetenciją padėti teismo pirmininkui užtikrinti personalo elgesio ir profesinės etikos normų laikymąsi;

7.18. padėti teismo pirmininkui kontroliuoti, kaip asmenys, dirbantys valstybės tarnyboje, vykdo Lietuvos Respublikos viešųjų ir privačių interesų derinimo valstybinėje tarnyboje įstatymo nuostatas;

7.19. išduoti valstybės tarnautojų ir darbuotojų pažymėjimus, tvarkyti jų apskaitą;
7.20. priimti lankytojus, informuoti apie juos teismo pirmininką, organizuoti interesantų ir svečių priėmimą;

7.21. vykdyti šiai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su LITEKO informacine sistema, pagal teismo pirmininko patvirtintą tvarką;

7.22. vykdyti kitus teismo pirmininko/Raštinės vedėjo su teismo veikla susijusius pavedimus, kad būtų pasiekti teismo strateginiai tikslai.

VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus teismo pirmininkui/Raštinės vedėjui.

___________

