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TEISĖJŲ TARYBA

NUTARIMAS

DĖL TEISĖJŲ TARYBOS 2009 M. GEGUŽĖS 29 D. NUTARIMO NR. 13P-88-(7.1.2) „DĖL PAVYZDINIŲ APYGARDŲ, APYGARDŲ ADMINISTRACINIŲ IR APYLINKIŲ TEISMŲ VALSTYBĖS TARNAUTOJŲ PAREIGYBIŲ APRAŠYMŲ PATVIRTINIMO“ PAKEITIMO

2012 m. gruodžio 21 d. Nr. 13P-219-(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; 2011, Nr. 85-4128)            120 straipsnio 19 punktu, Teisėjų taryba n u t a r i a:
1. Pakeisti Teisėjų tarybos 2009 m. gegužės 29 d. nutarimą Nr. 13P-88-(7.1.2) „Dėl pavyzdinių apygardų, apygardų administracinių ir apylinkių teismų valstybės tarnautojų pareigybių aprašymų patvirtinimo“:
1.1. Pripažinti netekusiu galios 1.4 punktą;
1.2. Papildyti šiais 1.15 ir 1.16 punktais:

„1.15. Pavyzdinį vyriausiojo specialisto (darbui teismo kanclerio tarnyboje) pareigybės aprašymą;

1.16. Pavyzdinį vyriausiojo specialisto (darbui su personalu ir viešaisiais pirkimais) pareigybės aprašymą.“.

2. Šis nutarimas įsigalioja nuo 2013 m. sausio 1 d.
Pirmininkas




         Gintaras Kryževičius
Sekretorė




         Laima Garnelienė
PATVIRTINTA

Teisėjų tarybos 

2012 m. gruodžio 21 d. 

nutarimu Nr. 13P-219-(7.1.2)
PAVYZDINIS

VYRIAUSIOJO SPECIALISTO 

(DARBUI TEISMO KANCLERIO TARNYBOJE)

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Vyriausiasis specialistas (darbui teismo kanclerio tarnyboje) yra karjeros valstybės tarnautojas.

2. Pareigybės lygis – .

3. Pareigybės kategorija – .

II. PASKIRTIS 
4. Vyriausiojo specialisto (darbui teismo kanclerio tarnyboje) pareigybė reikalinga dalyvauti organizuojant teismo žmogiškųjų išteklių plėtrą, teikti praktinę pagalbą darbo organizavimo klausimais, pagal kompetenciją rengti teisės aktų ir kitų dokumentų projektus, padėti vykdyti teismo viešuosius pirkimus bei vykdyti kitus teismo pirmininko ar teismo kanclerio pavedimus.
III. VEIKLOS SRITYS
5. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo funkcijas bendrojoje veiklos srityje –personalo valdymo, viešųjų pirkimų organizavimo, dokumentų valdymo.
IV. SPECIALŪS 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, viešuosius pirkimus, valstybės tarnybą, darbo santykių reguliavimą, viešąjį administravimą;

6.3. gebėti valdyti, kaupti, analizuoti, 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. padėti organizuoti teismo administracijos padalinių veiklą;

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

7.3. padėti formuoti personalo sudėtį, organizuoti personalo priėmimą į pareigas ir atleidimą iš jų;

7.4. rengti personalo pareigybių sąrašų projektus, konsultuoti teismo struktūrinių padalinių vedėjus pareigybių aprašymų rengimo klausimais, teikti siūlymus dėl pareigybių aprašymų keitimo ir papildymo;

7.5. padėti teisme sudaromų komisijų, susijusių su personalo valdymu, pirmininkams organizuoti šių komisijų darbą;

7.6. tvarkyti valstybės tarnautojų registrą;

7.7. organizuoti teismo valstybės tarnautojų tarnybinės veiklos vertinimą;

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

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

7.10. išduoti valstybės tarnautojų ir darbuotojų pažymėjimus, tvarkyti jų apskaitą;

7.11. sudaryti teismo personalo metinius mokymo planus, organizuoti jų įgyvendinimą, atlikti kitas su žmogiškųjų išteklių plėtros organizavimu susijusias funkcijas;
7.12. teismo kanclerio pavedimu dalyvauti darbo grupių ir komisijų veikloje;

7.13. dalyvauti rengiant teismo strateginius veiklos planus;

7.14. pagal kompetenciją analizuoti teismo poreikius viešiesiems pirkimams; 
7.15. dalyvauti organizuojant teismo viešųjų pirkimų procedūras ir pagal kompetenciją jas vykdyti;

7.16. rengti ir tvarkyti viešųjų pirkimų organizavimo ir kitus su tuo susijusius dokumentus, rengti viešųjų pirkimų ataskaitas;
7.17. teisės aktų nustatyta tvarka teikti informaciją apie viešuosius pirkimus bei užtikrinti duomenų teikimą Centrinei viešųjų pirkimų informacinei sistemai;

7.18. rengti teismo sudaromų finansinių, ūkinių sutarčių projektus, šių sutarčių pakeitimų bei nutraukimų projektus;
7.19. pagal kompetenciją vykdyti teismo sudarytų finansinių, ūkinių sutarčių vykdymo kontrolę;
7.20. pagal kompetenciją rengti teismo vidaus teisės aktų projektus;
7.21. rengti raštų, kitų dokumentų, susijusių su teismo kanclerio kompetencija, projektus;
7.22. pagal kompetenciją nagrinėti pareiškimus, skundus ir pasiūlymus bei imtis priemonių, kad būtų išspręsti juose keliami klausimai;

7.23. vykdyti kitus teismo pirmininko, teismo kanclerio su teismo veikla, teismo kanclerio tarnybos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobūdžio pavedimus, kad būtų pasiekti teismo strateginiai tikslai.

VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

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

* - pareigybei priskiriamos funkcijos teismo gali būti peržiūrimos; esant kelioms vyriausiojo specialisto (darbui teismo kanclerio tarnyboje) pareigybėms teisme gali būti įgyvendinama bendrosios veiklos srities specializacija.
PATVIRTINTA

Teisėjų tarybos 

2012 m. gruodžio 21 d. 

nutarimu Nr. 13P-219-(7.1.2)
PAVYZDINIS

VYRIAUSIOJO SPECIALISTO 

(DARBUI SU PERSONALU IR VIEŠAISIAIS PIRKIMAIS)

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Vyriausiasis specialistas (darbui su personalu ir viešaisiais pirkimais) yra karjeros valstybės tarnautojas.

2. Pareigybės lygis – .

3. Pareigybės kategorija – .

II. PASKIRTIS 
4. Vyriausiojo specialisto (darbui su personalu ir viešaisiais pirkimais) pareigybė reikalinga dalyvauti organizuojant teismo žmogiškųjų išteklių plėtrą, teikti praktinę pagalbą darbo organizavimo klausimais, pagal kompetenciją rengti teisės aktų ir kitų dokumentų projektus, padėti organizuoti ir vykdyti teismo viešuosius pirkimus bei vykdyti kitus teismo pirmininko pavedimus.
III. VEIKLOS SRITYS
5. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo funkcijas bendrojoje veiklos srityje –personalo valdymo, viešųjų pirkimų organizavimo, dokumentų valdymo.
IV. SPECIALŪS 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, viešuosius pirkimus, valstybės tarnybą, darbo santykių reguliavimą, viešąjį administravimą;

6.3. gebėti valdyti, kaupti, analizuoti, 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. padėti organizuoti teismo administracijos padalinių veiklą;

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

7.3. padėti formuoti personalo sudėtį, organizuoti personalo priėmimą į pareigas ir atleidimą iš jų;

7.4. rengti personalo pareigybių sąrašų projektus, konsultuoti teismo struktūrinių padalinių vedėjus pareigybių aprašymų rengimo klausimais, teikti siūlymus dėl pareigybių aprašymų keitimo ir papildymo;

7.5. padėti teisme sudaromų komisijų, susijusių su personalo valdymu, pirmininkams organizuoti šių komisijų darbą;

7.6. tvarkyti valstybės tarnautojų registrą;

7.7. organizuoti teismo valstybės tarnautojų tarnybinės veiklos vertinimą;

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

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

7.10. išduoti valstybės tarnautojų ir darbuotojų pažymėjimus, tvarkyti jų apskaitą;

7.11. sudaryti teismo personalo metinius mokymo planus, organizuoti jų įgyvendinimą, atlikti kitas su žmogiškųjų išteklių plėtros organizavimu susijusias funkcijas;
7.12. teismo pirmininko pavedimu dalyvauti darbo grupių ir komisijų veikloje;

7.13. dalyvauti rengiant teismo strateginius veiklos planus;

7.14. pagal kompetenciją analizuoti teismo poreikius viešiesiems pirkimams; 
7.15. dalyvauti organizuojant teismo viešųjų pirkimų procedūras ir pagal kompetenciją jas vykdyti;

7.16. rengti ir tvarkyti viešųjų pirkimų organizavimo ir kitus su tuo susijusius dokumentus, rengti viešųjų pirkimų ataskaitas;

7.17. teisės aktų nustatyta tvarka teikti informaciją apie viešuosius pirkimus bei užtikrinti duomenų teikimą Centrinei viešųjų pirkimų informacinei sistemai;

7.18. rengti teismo sudaromų finansinių, ūkinių sutarčių projektus, šių sutarčių pakeitimų bei nutraukimų projektus;
7.19. pagal kompetenciją vykdyti teismo sudarytų finansinių, ūkinių sutarčių vykdymo kontrolę;
7.20. pagal kompetenciją rengti teismo vidaus teisės aktų projektus;

7.21. pagal kompetenciją rengti raštų, kitų dokumentų projektus;
7.22. pagal kompetenciją nagrinėti pareiškimus, skundus ir pasiūlymus bei imtis priemonių, kad būtų išspręsti juose keliami klausimai;

7.23. vykdyti kitus teismo pirmininko su teismo veikla susijusius nenuolatinio pobūdžio 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.

___________

* - pareigybei priskiriamos funkcijos teismo gali būti peržiūrimos.
