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TEISĖJŲ TARYBA
NUTARIMAS

Dėl pavyzdinių APYLINKIŲ, APygardų Ir Apygardų administracinių Teismų valstybės tarnautojų pareigybių aprašymų 
patvirtinimo 
2020 m. gegužės 29 d. Nr. 13P-61-(7.1.2)
Vilnius

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos teismų įstatymo 120 straipsnio 19 punktu ir atsižvelgdama į Valstybės tarnautojų pareigybių aprašymo ir vertinimo metodiką, patvirtintą Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2020 m. kovo 10 d. nutarimu Nr. 213 „Dėl Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2018 m. lapkričio 28 d. nutarimo Nr. 1176 „Dėl Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymo įgyvendinimo“ pakeitimo“, Teisėjų taryba n u t a r i a:  
1. Patvirtinti pridedamus pavyzdinius apylinkių, apygardų ir apygardų administracinių teismų valstybės tarnautojų pareigybių aprašymus (ruošinius):

1.1. Pavyzdinį teismo kanclerio pareigybės aprašymą (ruošinį);
1.2. Pavyzdinį teismo pirmininko patarėjo pareigybės aprašymą (ruošinį);
1.3. Pavyzdinį teismo skyriaus pirmininko patarėjo pareigybės aprašymą (ruošinį);
1.4. Pavyzdinį teismo pirmininko padėjėjo (ryšiams su žiniasklaida ir visuomene) pareigybės aprašymą (ruošinį);

1.5. Pavyzdinį vyresniojo teisėjo padėjėjo pareigybės aprašymą (ruošinį);

1.6. Pavyzdinį teisėjo padėjėjo pareigybės aprašymą (ruošinį);
1.7. Pavyzdinį teismo konsultanto pareigybės aprašymą (ruošinį);

1.8. Pavyzdinį vyriausiojo specialisto (teismo kanclerio tarnyboje (personalo valdymui)) pareigybės aprašymą (ruošinį);

1.9. Pavyzdinį vyresniojo specialisto (teismo kanclerio tarnyboje (viešiesiems pirkimams)) pareigybės aprašymą (ruošinį);

1.10. Pavyzdinį teismo administracijos sekretoriaus pareigybės aprašymą (ruošinį);
1.11. Pavyzdinį teismo posėdžių sekretoriaus pareigybės aprašymą (ruošinį);
1.12. Pavyzdinį Teismo raštinės skyriaus vedėjo pareigybės aprašymą (ruošinį);
1.13. Pavyzdinį Teismo raštinės skyriaus patarėjo pareigybės aprašymą (ruošinį);
1.14. Pavyzdinį Baudžiamųjų / Civilinių bylų raštinės biuro vedėjo pareigybės aprašymą (ruošinį);
1.15. Pavyzdinį Teismo rūmų raštinės biuro vedėjo pareigybės aprašymą (ruošinį);
1.16. Pavyzdinį vyriausiojo specialisto (raštinės darbuotojo) pareigybės aprašymą (ruošinį);
1.17. Pavyzdinį vyresniojo specialisto (raštinės darbuotojo) pareigybės aprašymą (ruošinį);
1.18. Pavyzdinį vyriausiojo specialisto (darbui su įslaptinta informacija) pareigybės aprašymą (ruošinį);
1.19. Pavyzdinį vyresniojo specialisto (darbui su įslaptinta informacija) pareigybės aprašymą (ruošinį);
1.20. Pavyzdinį Finansų ir apskaitos skyriaus vedėjo pareigybės aprašymą (ruošinį);
1.21. Pavyzdinį vyresniojo patarėjo (vyriausiojo buhalterio) pareigybės aprašymą (ruošinį);
1.22. Pavyzdinį vyriausiojo specialisto (finansininko) pareigybės aprašymą (ruošinį);
1.23. Pavyzdinį vyresniojo specialisto (finansininko) pareigybės aprašymą (ruošinį);
1.24. Pavyzdinį vyriausiojo specialisto (teismo psichologo) pareigybės aprašymą (ruošinį).
2. Nustatyti, kad Teisėjų taryba netvirtina pagal šio Teisėjų tarybos nutarimo 1 punktu patvirtintų pavyzdinių pareigybių aprašymų (ruošinių) duomenis parengtų teismų valstybės tarnautojų pareigybių aprašymų spaudinių, kurie turėtų būti suformuojami Valstybės tarnybos valdymo informacinėje sistemoje (VATIS), formos. 
3. Pripažinti netekusiais galios su visais pakeitimais ir papildymais:
3.1. Teisėjų tarybos 2009 m. gegužės 29 d. nutarimo Nr. 13P-88-(7.1.2) „Dėl pavyzdinių apygardų, apygardų administracinių ir apylinkių teismų valstybės tarnautojų ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, pareigybių aprašymų patvirtinimo“ 1.1–1.17 ir 1.22 papunkčius; 
3.2. Teisėjų tarybos 2011 m. lapkričio 25 d. nutarimą Nr. 13P-159-(7.1.2) „Dėl pavyzdinio vyriausiojo specialisto (psichologo) pareigybės aprašymo patvirtinimo“.
	Pirmininkas


	Algimantas Valantinas



	Sekretorė
	Neringa Švedienė       


PATVIRTINTA

Teisėjų tarybos 2020 m. gegužės 29 d. 

nutarimu Nr. 13P-61-(7.1.2)

PAVYZDINIS TEISMO KANCLERIO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS (RUOŠINYS)
	Pareigybės charakteristika:

	Pareigybės pavadinimas
	Teismo kancleris

	Pareigybės lygmuo
	I lygmuo (įstaigos vadovas)

	Tiesiogiai pavaldus
	Teismo pirmininkui

	Veiklos sritis
	–

	Specializacija
	–

	Funkcijos:

	1. Koordinuoja ir kontroliuoja jam pavaldžių teismo administracijos padalinių veiklą bei tiesiogiai pavaldžių asmenų darbą

	2. Užtikrina jam pavaldžių teismo administracijos padalinių funkcijų atlikimo kokybę, savalaikiškumą ir atitiktį veiklos sričiai keliamiems reikalavimams

	3. Užtikrina, kad teismo ištekliai būtų valdomi teisės aktų nustatyta tvarka

	4. Teismo pirmininko pavedimu atstovauja teismui santykiuose su kitomis įstaigomis, organizacijomis bei fiziniais asmenimis

	5. Įgyvendina Lietuvos Respublikos teismų įstatymo 106 ir kituose straipsniuose bei kituose teisės aktuose teismo kancleriui nustatytas funkcijas

	6. Koordinuoja teismo biudžeto projekto rengimą ir kontroliuoja teismui skirtų valstybės biudžeto asignavimų panaudojimą bei teismo turtinių įsipareigojimų vykdymą

	7. Užtikrina informacijos teismo pirmininkui pateikimą laiku teismo administravimo sprendimams priimti, teikia siūlymus dėl veiklos organizavimo tobulinimo

	8. Pagal kompetenciją dalyvauja darbo grupių, komisijų veikloje

	9. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus

	Specialieji reikalavimai:
	Specialiųjų reikalavimų reikšmės

	Išsilavinimas ir (ar) kvalifikacija 
	Aukštasis universitetinis išsilavinimas (bakalauro ir magistro kvalifikaciniai laipsniai arba baigus vientisąsias studijas įgytas magistro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija

	Vadovaujamo darbo patirtis
	Ne mažiau kaip 4 metai

	Darbo patirtis veiklos srityje
	–

	Užsienio kalba
	Pagal poreikį

	Užsienio kalbos mokėjimo lygis 
	Pagal poreikį

	Kompetencijos
	Pakankami kompetencijų lygiai

	Bendrosios kompetencijos: 
	 

	Vertės visuomenei kūrimas
	5

	Organizuotumas
	5

	Patikimumas ir atsakingumas
	5

	Analizė ir pagrindimas
	5

	Komunikacija
	5

	Vadybinės ir lyderystės kompetencijos:
	

	Strateginis požiūris
	5

	Veiklos valdymas
	5

	Lyderystė
	5

	Specifinės kompetencijos
	–

	Profesinės kompetencijos
	–


________________________

PATVIRTINTA

Teisėjų tarybos 2020 m. gegužės 29 d. 

nutarimu Nr. 13P-61-(7.1.2)

PAVYZDINIS TEISMO PIRMININKO PATARĖJO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS (RUOŠINYS)
	Pareigybės charakteristika:
	

	Pareigybės pavadinimas
	Teismo pirmininko patarėjas

	Pareigybės lygmuo
	IV lygmuo (vyriausiasis patarėjas)

	Tiesiogiai pavaldus
	Teismo pirmininkui

	Veiklos sritis (pagrindinė)
	Specialioji (kitos specialiosios veiklos sritys) – teismų sistemos veikla

	Specializacija
	Išvadų, pasiūlymų teikimas teismo pirmininkui dėl teisės aktų analizės, taikymo bei teismo administracinės veiklos organizavimo

	Papildoma veiklos sritis
	Bendroji – teisė

	Specializacija
	Teisės aktų projektų ir kitų su teisės klausimais susijusių dokumentų rengimas

	Funkcijos:

	1. Renka, sistemina, analizuoja įstatymus ir kitus norminius teisės aktus, teisinę bei kitą informaciją ir teikia išvadas teismo pirmininkui

	2. Rengia medžiagą teismo administracinės veiklos organizavimo ir kontrolės vykdymui

	3. Rengia procesinių dokumentų, teisės aktų ir kitų teismo veiklos dokumentų projektus

	4. Nagrinėja skundus, pareiškimus, prašymus, rengia atsakymų projektus

	5. Rengia ir teikia pasiūlymus teismo veiklos organizavimo ir kitais klausimais

	6. Analizuoja ir vertina teismo posėdžiams rengiamų bylų medžiagą, teikia išvadas

	7. Vykdo šiai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismų informacine sistema (LITEKO)

	8. Teismo pirmininko pavedimu atstovauja teismui santykiuose su kitomis įstaigomis, organizacijomis bei fiziniais asmenimis

	9. Pagal kompetenciją dalyvauja darbo grupių, komisijų veikloje

	10. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus

	Specialieji reikalavimai:
	Specialiųjų reikalavimų reikšmės

	Išsilavinimas ir (ar) kvalifikacija
	Aukštasis universitetinis teisės krypties išsilavinimas (bakalauro ir magistro arba universitetinių vientisųjų studijų magistro kvalifikacinis laipsnis)

	Vadovaujamo darbo patirtis
	–

	Darbo patirtis veiklos srityje
	Ne mažiau kaip 3 metai teisės srityje

	Užsienio kalba
	Pagal poreikį

	Užsienio kalbos mokėjimo lygis
	Pagal poreikį

	Kompetencijos
	Pakankami kompetencijų lygiai

	Bendrosios kompetencijos: 
	 

	Vertės visuomenei kūrimas
	4/5

	Organizuotumas
	4/5

	Patikimumas ir atsakingumas
	4/5

	Analizė ir pagrindimas
	4/5

	Komunikacija
	4/5

	Specifinės kompetencijos:
	

	Informacijos valdymas
	4/5

	Profesinės kompetencijos:
	

	Teisės išmanymas
	4/5


________________________

PATVIRTINTA

Teisėjų tarybos 2020 m. gegužės 29 d. 

nutarimu Nr. 13P-61-(7.1.2)
PAVYZDINIS TEISMO SKYRIAUS PIRMININKO PATARĖJO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS (RUOŠINYS)
	Pareigybės charakteristika:
	

	Pareigybės pavadinimas
	Teismo skyriaus pirmininko patarėjas

	Pareigybės lygmuo
	VIII lygmuo (patarėjas)

	Tiesiogiai pavaldus
	Teismo skyriaus pirmininkui

	Veiklos sritis (pagrindinė)
	Specialioji (kitos specialiosios veiklos sritys) – teismų sistemos veikla

	Specializacija
	Išvadų, pasiūlymų teikimas teismo skyriaus pirmininkui dėl teisės aktų analizės, taikymo bei skyriaus darbo organizavimo 

	Papildoma veiklos sritis
	Bendroji – teisė

	Specializacija
	Teisės aktų projektų ir kitų su teisės klausimais susijusių dokumentų rengimas

	Funkcijos:
	

	1. Renka, sistemina, analizuoja įstatymus ir kitus norminius teisės aktus, teisinę bei kitą informaciją ir teikia išvadas teismo skyriaus pirmininkui

	2. Analizuoja ir vertina teismo posėdžiams rengiamų bylų medžiagą, teikia išvadas

	3. Rengia procesinių dokumentų, teisės aktų ir kitų teismo veiklos dokumentų projektus

	4. Nagrinėja skundus, pareiškimus, prašymus ir kitus dokumentus, rengia atsakymų projektus

	5. Rengia ir teikia pasiūlymus teismo skyriaus veiklos organizavimo ir kitais klausimais

	6. Užtikrina ir koordinuoja skyriaus darbų paskirstymą teisėjo padėjėjams, kai jie nėra priskirti dirbti su konkrečiu teisėju, bei įgyvendina kitų teismo veikloje numatytų organizacinių priemonių taikymą

	7. Vykdo šiai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismų informacine sistema (LITEKO)

	8. Pagal kompetenciją dalyvauja darbo grupių, komisijų veikloje

	9. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus

	Specialieji reikalavimai:
	Specialiųjų reikalavimų reikšmės

	Išsilavinimas ir (ar) kvalifikacija
	Aukštasis universitetinis teisės krypties išsilavinimas (bakalauro ir magistro arba universitetinių vientisųjų studijų magistro kvalifikacinis laipsnis)

	Vadovaujamo darbo patirtis
	–

	Darbo patirtis veiklos srityje
	Ne mažiau kaip 2 metai teisės srityje

	Užsienio kalba
	Pagal poreikį

	Užsienio kalbos mokėjimo lygis
	Pagal poreikį

	Kompetencijos
	Pakankami kompetencijų lygiai

	Bendrosios kompetencijos:
	

	Vertės visuomenei kūrimas
	4

	Organizuotumas
	4

	Patikimumas ir atsakingumas
	4

	Analizė ir pagrindimas
	4/5

	Komunikacija
	4

	Specifinės kompetencijos:
	

	Informacijos valdymas
	4

	Profesinės kompetencijos:
	

	Teisės išmanymas
	4


________________________
PATVIRTINTA

Teisėjų tarybos 2020 m. gegužės 29 d. 

nutarimu Nr. 13P-61-(7.1.2)

PAVYZDINIS TEISMO PIRMININKO PADĖJĖJO (RYŠIAMS SU ŽINIASKLAIDA IR VISUOMENE) PAREIGYBĖS APRAŠYMAS (RUOŠINYS)
	Pareigybės charakteristika:
	

	Pareigybės pavadinimas
	Teismo pirmininko padėjėjas

	Papildoma informacija
	Ryšiams su žiniasklaida ir visuomene

	Pareigybės lygmuo
	VIII lygmuo (patarėjas)

	Tiesiogiai pavaldus
	Teismo pirmininkui

	Veiklos sritis (pagrindinė)
	Specialioji (kitos specialiosios veiklos sritys) – teismų sistemos veikla

	Specializacija
	Oficialios informacijos teikimas viešosios informacijos rengėjams apie teismo veiklą, teismų savanorių tarnybos kuravimas 

	Papildoma veiklos sritis
	Bendroji – viešieji ryšiai

	Specializacija
	Visuomenės pasitikėjimo teismu ir teismo, teismų sistemos įvaizdžio formavimo priemonių įgyvendinimas

	Funkcijos:

	1. Renka ir apibendrina visuomenės informavimo priemonėse pateikiamą informaciją, susijusią su teismų veikla, ją analizuoja ir teikia ją teismo pirmininkui, teisėjams, kitiems teismo darbuotojams

	2. Stebi teismo veiklą, gaunamas bylas ir įvykius, rengia ir, suderinęs su teismo pirmininku ir (ar) bylą nagrinėjančiu teisėju, teikia apie tai oficialią informaciją visuomenės informavimo priemonių atstovams

	3. Rengia su viešaisiais ryšiais susijusius teismo dokumentus, planus ir juos įgyvendina

	4. Konsultuoja teismo pirmininką, teisėjus bendravimo su viešosios informacijos rengėjais, dalyvavimo spaudos konferencijose klausimais, pataria rengiant straipsnius, kalbas, pranešimus 

	5. Organizuoja susitikimus, konferencijas ir kitus panašaus pobūdžio su viešaisiais ryšiais susijusius renginius ir dalyvauja juose

	6. Prižiūri teismo interneto svetainę, užtikrina informacijos aktualumą 

	7. Kuruoja teismo pirmininko oficialius susitikimus

	8. Inicijuoja į teismą besikreipiančių asmenų nuomonės tyrimus, apklausas

	9. Įgyvendina viešųjų ryšių priemones, visuomenės pasitikėjimo teismu ir teismo, teismų sistemos įvaizdžio formavimo priemones

	10. Kuruoja teismo savanorių tarnybos veiklą

	11. Organizuoja ir vykdo teismo vidinę komunikaciją

	12. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus

	Specialieji reikalavimai:
	Specialiųjų reikalavimų reikšmės

	
	1 alternatyva
	2 alternatyva 

	Išsilavinimas ir (ar) kvalifikacija
	Aukštasis universitetinis išsilavinimas (bakalauro ir magistro arba universitetinių vientisųjų studijų magistro kvalifikacinis laipsnis) su nustatytomis atitinkamai ne daugiau kaip 4 studijų kryptimis, susijusiomis su pareigybės aprašyme nustatytomis funkcijomis
	Aukštasis universitetinis išsilavinimas (bakalauro ir magistro arba universitetinių vientisųjų studijų magistro kvalifikacinis laipsnis)

	Vadovaujamo darbo patirtis
	–
	–

	Darbo patirtis veiklos srityje
	–
	Ne mažiau kaip 2 metai viešųjų ryšių veiklos srityje 

	Užsienio kalba
	Pagal poreikį
	Pagal poreikį

	Užsienio kalbos mokėjimo lygis
	Pagal poreikį
	Pagal poreikį

	Kompetencijos
	Pakankami kompetencijų lygiai

	Bendrosios kompetencijos: 
	

	Vertės visuomenei kūrimas
	4

	Organizuotumas
	4

	Patikimumas ir atsakingumas
	4

	Analizė ir pagrindimas
	4/5

	Komunikacija
	5

	Specifinės kompetencijos:
	

	Orientacija į aptarnaujamą asmenį
	4

	Konfliktų valdymas
	4

	Profesinės kompetencijos:
	

	Viešųjų ryšių išmanymas
	4

	Teisės išmanymas
	4


________________________

PATVIRTINTA

Teisėjų tarybos 2020 m. gegužės 29 d. 

nutarimu Nr. 13P-61-(7.1.2)

PAVYZDINIS TEISĖJO VYRESNIOJO PADĖJĖJO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS (RUOŠINYS)
	Pareigybės charakteristika:
	

	Pareigybės pavadinimas
	Teisėjo vyresnysis padėjėjas

	Pareigybės lygmuo
	VIII lygmuo (patarėjas)

	Tiesiogiai pavaldus
	Teismo pirmininkui / Teismo skyriaus pirmininkui

	Veiklos sritis (pagrindinė)
	Specialioji (kitos specialiosios veiklos sritys) – teismų sistemos veikla

	Specializacija
	Metodinės ir praktinės pagalbos įstatymų ir kitų teisės aktų analizės, taikymo klausimais ir bylą rengiant nagrinėti teismo posėdyje teikimas teisėjams, teismo teisėjų padėjėjų veiklos koordinavimas

	Papildoma veiklos sritis
	Bendroji – teisė

	Specializacija
	Teisės aktų projektų ir kitų su teisės klausimais susijusių dokumentų rengimas

	Funkcijos:

	1. Renka įstatymus ir kitus norminius aktus, teisinę bei kitą informaciją, juos analizuoja, sistemina ir teikia išvadas teisėjams

	2. Rengia procesinių dokumentų, sprendimų, teisės aktų ir kitų teismo veiklos dokumentų projektus

	3. Nagrinėja skundus, pareiškimus, prašymus, rengia atsakymų projektus

	4. Analizuoja ir vertina teismo posėdžiams rengiamų bylų medžiagą, teikia išvadas

	5. Nuasmenina procesinius dokumentus

	6. Kuruoja teisėjų padėjėjų vidinę komunikaciją, koordinuoja darbų paskirstymą teisėjo padėjėjams, kai jie nėra priskirti dirbti su konkrečiu teisėju 

	7. Kuruoja ir apmoko naujai priimtus teisėjų padėjėjus, pagal poreikį organizuoja vidinius mokymus 

	8. Pagal poreikį konsultuoja teismo personalą priskirtais teisiniais klausimais

	9. Vykdo šiai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismų informacine sistema (LITEKO)

	10. Pagal kompetenciją dalyvauja darbo grupių, komisijų veikloje

	11. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus

	Specialieji reikalavimai:
	Specialiųjų reikalavimų reikšmės

	Išsilavinimas ir (ar) kvalifikacija
	Aukštasis universitetinis teisės krypties išsilavinimas (bakalauro ir magistro arba universitetinių vientisųjų studijų magistro kvalifikacinis laipsnis)

	Vadovaujamo darbo patirtis
	–

	Darbo patirtis veiklos srityje
	Ne mažiau kaip 3 metai teisės srityje

	Užsienio kalba
	Pagal poreikį

	Užsienio kalbos mokėjimo lygis
	Pagal poreikį

	Kompetencijos
	Pakankami kompetencijų lygiai

	Bendrosios kompetencijos: 
	

	Vertės visuomenei kūrimas
	4

	Organizuotumas
	4

	Patikimumas ir atsakingumas
	4

	Analizė ir pagrindimas
	4/5

	Komunikacija
	4/5

	Specifinės kompetencijos:
	

	Informacijos valdymas
	4

	Profesinės kompetencijos:
	

	Teisės išmanymas
	4


________________________
PATVIRTINTA

Teisėjų tarybos 2020 m. gegužės 29 d. 

nutarimu Nr. 13P-61-(7.1.2)

PAVYZDINIS TEISĖJO PADĖJĖJO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS (RUOŠINYS)
	Pareigybės charakteristika:
	

	Pareigybės pavadinimas
	Teisėjo padėjėjas

	Pareigybės lygmuo
	IX lygmuo (vyriausiasis specialistas)

	Tiesiogiai pavaldus
	Teismo pirmininkui / Teismo skyriaus pirmininkui

	Veiklos sritis (pagrindinė)
	Specialioji (kitos specialiosios veiklos sritys) – teismų sistemos veikla

	Specializacija
	Metodinės ir praktinės pagalbos įstatymų ir kitų teisės aktų analizės, taikymo klausimais ir bylą rengiant nagrinėti teismo posėdyje teikimas teisėjams

	Papildoma veiklos sritis
	Bendroji – teisė

	Specializacija
	Teisės aktų projektų ir kitų su teisės klausimais susijusių dokumentų rengimas

	Funkcijos:

	1. Renka įstatymus ir kitus norminius aktus, teisinę bei kitą informaciją, juos analizuoja, sistemina ir teikia išvadas teisėjui (-ams)

	2. Rengia procesinių dokumentų, sprendimų, teisės aktų ir kitų teismo veiklos dokumentų projektus

	3. Analizuoja ir vertina teismo posėdžiams rengiamų bylų medžiagą, teikia išvadas 

	4. Nagrinėja skundus, pareiškimus, prašymus, rengia atsakymų projektus 

	5. Nuasmenina procesinius dokumentus

	6. Vykdo šiai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismų informacine sistema (LITEKO)

	7. Pagal kompetenciją dalyvauja darbo grupių, komisijų veikloje

	8. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus

	Specialieji reikalavimai:
	Specialiųjų reikalavimų reikšmės

	
	1 alternatyva
	2 alternatyva (tik II ir III grupės įstaigoms)

	Išsilavinimas ir (ar) kvalifikacija
	Aukštasis universitetinis teisės krypties išsilavinimas (bakalauro ir magistro arba universitetinių vientisųjų studijų magistro kvalifikacinis laipsnis)
	Aukštasis universitetinis teisės krypties išsilavinimas (ne žemesnis kaip bakalauro kvalifikacinis laipsnis)

	Vadovaujamo darbo patirtis
	–
	–

	Darbo patirtis veiklos srityje
	–
	–

	Užsienio kalba
	Pagal poreikį
	Pagal poreikį

	Užsienio kalbos mokėjimo lygis
	Pagal poreikį
	Pagal poreikį

	Kompetencijos
	Pakankami kompetencijų lygiai

	Bendrosios kompetencijos: 
	

	Vertės visuomenei kūrimas
	3

	Organizuotumas
	3

	Patikimumas ir atsakingumas
	3

	Analizė ir pagrindimas
	4

	Komunikacija
	3

	Specifinės kompetencijos:
	

	Informacijos valdymas
	3

	Profesinės kompetencijos:
	

	Teisės išmanymas
	3


________________________
PATVIRTINTA

Teisėjų tarybos 2020 m. gegužės 29 d. 

nutarimu Nr. 13P-61-(7.1.2)

PAVYZDINIS TEISMO KONSULTANTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS (RUOŠINYS)
	Pareigybės charakteristika:
	

	Pareigybės pavadinimas
	Teismo konsultantas

	Pareigybės lygmuo
	IX lygmuo (vyriausiasis specialistas)

	Tiesiogiai pavaldus
	Teismo pirmininkui

	Veiklos sritis (pagrindinė)
	Specialioji (kitos specialiosios veiklos sritys) – teismų sistemos veikla

	Specializacija
	Metodinės ir praktinės pagalbos, įstatymų ir kitų teisės aktų analizės, taikymo klausimais teikimas teisėjams ir teismo administraciniam personalui

	Papildoma veiklos sritis
	Bendroji – teisė

	Specializacija
	Teisės aktų projektų ir kitų su teisės klausimais susijusių dokumentų rengimas

	Funkcijos:

	1. Renka įstatymus ir kitus norminius aktus, teisinę bei kitą informaciją, juos analizuoja, sistemina ir teikia išvadas

	2. Rengia procesinių dokumentų, teisės aktų ir kitų teismo veiklos dokumentų projektus

	3. Nagrinėja skundus, pareiškimus, prašymus, rengia atsakymų projektus

	4. Konsultuoja teismo personalą teisiniais klausimais

	5. Vertina procesinių dokumentų, teisės aktų ir kitų teismo veiklos dokumentų projektus, rengia teisines išvadas

	6. Vykdo šiai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismų informacine sistema (LITEKO)

	7. Pagal kompetenciją dalyvauja darbo grupių, komisijų veikloje

	8. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus

	Specialieji reikalavimai:
	Specialiųjų reikalavimų reikšmės

	Išsilavinimas ir (ar) kvalifikacija
	Aukštasis universitetinis teisės krypties išsilavinimas (bakalauro ir magistro arba universitetinių vientisųjų studijų magistro kvalifikacinis laipsnis)

	Vadovaujamo darbo patirtis
	–

	Darbo patirtis veiklos srityje
	–

	Užsienio kalba
	Pagal poreikį

	Užsienio kalbos mokėjimo lygis
	Pagal poreikį

	Kompetencijos
	Pakankami kompetencijų lygiai

	Bendrosios kompetencijos: 
	

	Vertės visuomenei kūrimas
	3

	Organizuotumas
	3

	Patikimumas ir atsakingumas
	3

	Analizė ir pagrindimas
	4

	Komunikacija
	3/4

	Specifinės kompetencijos
	-

	Profesinės kompetencijos:
	

	Teisės išmanymas
	3


________________________
PATVIRTINTA

Teisėjų tarybos 2020 m. gegužės 29 d. 

nutarimu Nr. 13P-        -(7.1.2)

PAVYZDINIS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO (TEISMO KANCLERIO TARNYBOJE (PERSONALO VALDYMUI)) PAREIGYBĖS APRAŠYMAS (RUOŠINYS)
	Pareigybės charakteristika:
	

	Pareigybės pavadinimas
	Vyriausiasis specialistas *

	Papildoma informacija
	Teismo kanclerio tarnyboje personalo valdymui **

	Pareigybės lygmuo
	IX lygmuo (vyriausiasis specialistas) 

	Tiesiogiai pavaldus
	Teismo kancleriui

	Veiklos sritis (pagrindinė)
	Bendroji – personalo valdymas

	Specializacija
	Personalo valdymo funkcijų vykdymas 

	Papildoma veiklos sritis
	Bendroji – teisė

	Specializacija
	Teisės aktų projektų ir kitų su teisės klausimais susijusių dokumentų rengimas

	Papildoma veiklos sritis
	Bendroji – dokumentų valdymas

	Specializacija
	Personalo bylų ir kitų personalo dokumentų valdymas

	Funkcijos:

	1. Apdoroja su personalo valdymu susijusią informaciją arba prireikus koordinuoja su personalo valdymu susijusios informacijos apdorojimą 

	2. Rengia teisės aktų projektus ir kitus su personalo valdymu susijusius dokumentus

	3. Organizuoja personalo atranką, perkėlimą, atleidimą

	4. Dalyvauja atliekant tarnybinių nusižengimų, darbo drausmės pažeidimų ir kitus panašaus pobūdžio tyrimus 

	5. Organizuoja personalo vertinimą ir kompetencijų nustatymą

	6. Tvarko duomenis Valstybės tarnautojų registre ir Valstybės tarnybos valdymo informacinėje sistemoje

	7. Rengia ir teikia pasiūlymus su personalo valdymu susijusiais klausimais

	8. Tvarko personalo asmens bylas

	9. Dirba su personalo apskaitos programa, vykdo darbo ir poilsio laiko apskaitą, rengia atostogų grafiką

	10. Rengia teisės aktų, raštų, sutarčių, kitų dokumentų, susijusių su teismo administracijos veikla, projektus, užtikrina darbuotojų supažindinimą su jiems aktualiais vidiniais ir išoriniais teisės aktais

	11. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus

	Specialieji reikalavimai:
	Specialiųjų reikalavimų reikšmės

	
	1 alternatyva 
	2 alternatyva 

	Išsilavinimas ir (ar) kvalifikacija
	Aukštasis universitetinis išsilavinimas (ne žemesnis kaip bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija su nustatytomis atitinkamai ne daugiau kaip 4 studijų kryptimis, susijusiomis su pareigybės aprašyme nustatytomis funkcijomis
	Aukštasis universitetinis išsilavinimas (ne žemesnis kaip bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija

	Vadovaujamo darbo patirtis
	–
	–

	Darbo patirtis veiklos srityje
	–
	Ne mažiau kaip 1 metai personalo valdymo veiklos srityje 

	Užsienio kalba
	–
	–

	Užsienio kalbos mokėjimo lygis
	–
	–

	Kompetencijos
	Pakankami kompetencijų lygiai

	Bendrosios kompetencijos: 
	

	Vertės visuomenei kūrimas
	3

	Organizuotumas
	3

	Patikimumas ir atsakingumas
	3

	Analizė ir pagrindimas
	3/4

	Komunikacija
	3

	Specifinės kompetencijos
	–

	Profesinės kompetencijos:
	

	Žmogiškųjų išteklių valdymo išmanymas
	3


*Atsižvelgiant į teismo darbo organizavimą, teisme gali būti nustatomas vyriausiojo arba vyresniojo specialisto pareigybės lygmuo ir atitinkamai nustatomos funkcijos bei specialieji reikalavimai. 
**Jei Teismo kanclerio tarnyba yra teisme įsteigta kaip struktūrinis padalinys, pavadinimas turėtų būti Teismo kanclerio tarnybos vyriausiojo / vyresniojo specialisto pareigybės aprašymas. Jei atskiras struktūrinis padalinys nekuriamas ir pareigybė tiesiogiai pavaldi teismo kancleriui, nepriklauso struktūriniam padaliniui, prieš ją turėtų būti nurodytas teismo pavadinimas.

________________________
PATVIRTINTA

Teisėjų tarybos 2020 m. gegužės 29 d. 

nutarimu Nr. 13P-61-(7.1.2)

PAVYZDINIS VYRESNIOJO SPECIALISTO (TEISMO KANCLERIO TARNYBOJE (VIEŠIESIEMS PIRKIMAMS)) PAREIGYBĖS APRAŠYMAS (RUOŠINYS)
	Pareigybės charakteristika:
	

	Pareigybės pavadinimas
	Vyresnysis specialistas*

	Papildoma informacija
	Teismo kanclerio tarnyboje viešiesiems pirkimams vykdyti **

	Pareigybės lygmuo
	X lygmuo (vyresnysis specialistas)

	Tiesiogiai pavaldus
	Teismo kancleriui

	Veiklos sritis (pagrindinė)
	Bendroji – viešieji pirkimai

	Specializacija
	Viešųjų pirkimų procedūrų vykdymas 

	Papildoma veiklos sritis:
	Bendroji – teisė

	Specializacija
	Teisės aktų projektų ir kitų su teisės klausimais susijusių dokumentų rengimas

	Papildoma veiklos sritis
	Bendroji – dokumentų valdymas

	Specializacija
	Viešųjų pirkimų dokumentų valdymas

	Funkcijos:

	1. Apdoroja su viešaisiais pirkimais susijusią informaciją

	2. Rengia konkrečių viešųjų pirkimų dokumentus

	3. Analizuoja ir vertina tiekėjų pateiktus viešųjų pirkimų dokumentus 

	4. Dalyvauja viešųjų pirkimų komisijų veikloje

	5. Planuoja viešuosius pirkimus ir rengia su jų planavimu susijusius dokumentus

	6. Organizuoja ir vykdo viešųjų pirkimų procedūras, rengia ir tvarko viešųjų pirkimų planavimo, organizavimo ir kitą susijusią dokumentaciją

	7. Teikia informaciją apie viešuosius pirkimus bei užtikrina duomenų teikimą per Centrinę viešųjų pirkimų informacinę sistemą

	8. Renka ir analizuoja teismo poreikius, kuriems reikalingi viešieji pirkimai

	9. Rengia teisės aktų, raštų, sutarčių, kitų dokumentų, susijusių su teismo administracijos veikla, projektus, užtikrina darbuotojų supažindinimą su jiems aktualiais vidiniais ir išoriniais teisės aktais

	10. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus

	Specialieji reikalavimai:
	Specialiųjų reikalavimų reikšmės

	Išsilavinimas ir (ar) kvalifikacija
	Ne žemesnis kaip aukštasis koleginis išsilavinimas (profesinio bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija

	Vadovaujamo darbo patirtis
	–

	Darbo patirtis veiklos srityje
	–

	Užsienio kalba
	–

	Užsienio kalbos mokėjimo lygis
	–

	Kompetencijos
	Pakankami kompetencijų lygiai

	Bendrosios kompetencijos: 
	

	Vertės visuomenei kūrimas
	2

	Organizuotumas
	2

	Patikimumas ir atsakingumas
	2

	Analizė ir pagrindimas
	2/3

	Komunikacija
	2

	Specifinės kompetencijos
	–

	Profesinės kompetencijos:
	

	Viešųjų pirkimų išmanymas
	2


*Atsižvelgiant į teismo darbo organizavimą, teisme gali būti nustatomas vyriausiojo arba vyresniojo specialisto pareigybės lygmuo ir atitinkamai nustatomos funkcijos bei specialieji reikalavimai. 
**Jei Teismo kanclerio tarnyba yra teisme įsteigta kaip struktūrinis padalinys, pavadinimas turėtų būti Teismo kanclerio tarnybos vyriausiojo / vyresniojo specialisto pareigybės aprašymas. Jei atskiras struktūrinis padalinys nekuriamas ir pareigybė tiesiogiai pavaldi teismo kancleriui, nepriklauso struktūriniam padaliniui, prieš ją turėtų būti nurodytas teismo pavadinimas.

________________________
PATVIRTINTA

Teisėjų tarybos 2020 m. gegužės 29 d. 

nutarimu Nr. 13P-61-(7.1.2)

PAVYZDINIS TEISMO ADMINISTRACIJOS SEKRETORIAUS PAREIGYBĖS APRAŠYMAS (RUOŠINYS)
	Pareigybės charakteristika:
	

	Pareigybės pavadinimas
	Teismo administracijos sekretorius

	Papildoma informacija
	Teismo kanclerio tarnyboje

	Pareigybės lygmuo
	XI lygmuo (specialistas)

	Tiesiogiai pavaldus
	Teismo kancleriui 

	Veiklos sritis (pagrindinė)
	Specialioji (kitos specialiosios veiklos sritys) – teismų sistemos veikla

	Specializacija
	Teismo vadovybės susirinkimų aptarnavimas, teismo veiklos dokumentų rengimas 

	Papildoma veiklos sritis
	Bendroji – personalo valdymas

	Specializacija
	Teismo personalo kvalifikacijos kėlimo koordinavimas, pagalba personalo valdymo klausimais

	Papildoma veiklos sritis
	Bendroji – teisė

	Specializacija
	Teisės aktų projektų ir kitų su teisės klausimais susijusių dokumentų rengimas

	Funkcijos:

	1. Padeda apdoroti ir apdoroja su personalo valdymu susijusią informaciją

	2. Koordinuoja teismo personalo mokymus ir kvalifikacijos kėlimą

	3. Rengia teisės aktų, raštų, kitų dokumentų, susijusių su teismo administracijos veikla, personalo valdymu, projektus, užtikrina darbuotojų supažindinimą su jiems aktualiais vidiniais ir išoriniais teisės aktais

	4. Organizuoja ir vykdo informacijos, susijusios su teismo administracinės veiklos planų, pavedimų ir užduočių įvykdymu, surinkimą ir sisteminimą, teikia informaciją teismo pirmininkui, teismo kancleriui apie pavedimų vykdymo eigą

	5. Aptarnauja į teismą besikreipiančius asmenis, teismo pirmininko ar teismo kanclerio pavedimu organizuoja oficialius priėmimus ir susirinkimus, esant poreikiui juos protokoluoja

	6. Organizuoja darbuotojų nuomonių tyrimus, teikia apibendrinimus ir siūlymus dėl veiklos organizavimo tobulinimo

	7. Tvarko duomenis Valstybės tarnautojų registre ir Valstybės tarnybos valdymo informacinėje sistemoje, dirba su personalo apskaitos programa, esant poreikiui vykdo darbo ir poilsio laiko apskaitą

	8. Koordinuoja viešųjų ir privačių interesų derinimo reikalavimų laikymosi priežiūrą ir konsultuoja šiais klausimais

	9. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus

	Specialieji reikalavimai:
	Specialiųjų reikalavimų reikšmės

	Išsilavinimas ir (ar) kvalifikacija
	Ne žemesnis kaip aukštasis koleginis išsilavinimas (profesinio bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija 

	Vadovaujamo darbo patirtis
	–

	Darbo patirtis veiklos srityje
	–

	Užsienio kalba
	–

	Užsienio kalbos mokėjimo lygis
	–

	Kompetencijos
	Pakankami kompetencijų lygiai

	Bendrosios kompetencijos: 
	

	Vertės visuomenei kūrimas
	1

	Organizuotumas
	1

	Patikimumas ir atsakingumas
	1

	Analizė ir pagrindimas
	1

	Komunikacija
	1

	Specifinės kompetencijos:
	

	Orientacija į aptarnaujamą asmenį
	1

	Profesinės kompetencijos:
	

	Žmogiškųjų išteklių valdymo išmanymas
	1


________________________
PATVIRTINTA

Teisėjų tarybos 2020 m. gegužės 29 d. 

nutarimu Nr. 13P-61-(7.1.2)

PAVYZDINIS TEISMO POSĖDŽIŲ SEKRETORIAUS PAREIGYBĖS APRAŠYMAS (RUOŠINYS)
	Pareigybės charakteristika:
	

	Pareigybės pavadinimas
	Teismo posėdžių sekretorius

	Pareigybės lygmuo
	XI lygmuo (specialistas)

	Tiesiogiai pavaldus
	Teismo raštinės skyriaus vedėjui / Raštinės biuro vedėjui

	Veiklos sritis (pagrindinė)
	Specialioji (kitos specialiosios veiklos sritys) – teismų sistemos veikla

	Specializacija
	Teismo posėdžių organizavimas ir jų eigos fiksavimas, teismo procesinių dokumentų rengimas 

	Papildoma veiklos sritis
	Bendroji – dokumentų valdymas

	Specializacija
	Bylų tvarkymas

	Funkcijos:

	1. Rengia informacines pažymas, teismo posėdžių protokolus ir teikia teisėjams pasirašyti

	2. Užtikrina teismo posėdžių garso įrašų darymą ir jų išsaugojimą

	3. Rengia ir siunčia proceso dalyviams teismo šaukimus / pranešimus, taip pat siunčia procesinių dokumentų kopijas ir kitus dokumentus

	4. Sudaro ir tvarko bylas ir jų apyrašus 

	5. Veda bylų apskaitą apskaitos žurnale ir (ar) dokumentų valdymo sistemoje

	6. Organizuoja pasiruošimą teismo posėdžiams, techniškai juos aptarnauja, patikrina atvykusių posėdžių dalyvių tapatybę ir įgaliojimus

	7. Rengia ir teikia teismo posėdžių organizavimui aktualią informaciją, nustatyta tvarka ir terminais teikia pranešimus registrams 

	8. Vykdo šiai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismų informacine sistema (LITEKO)

	9. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus

	Specialieji reikalavimai:
	Specialiųjų reikalavimų reikšmės

	Išsilavinimas ir (ar) kvalifikacija
	Ne žemesnis kaip aukštasis koleginis išsilavinimas (profesinio bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija

	Vadovaujamo darbo patirtis
	–

	Darbo patirtis veiklos srityje
	–

	Užsienio kalba
	–

	Užsienio kalbos mokėjimo lygis
	–

	Kompetencijos
	Pakankami kompetencijų lygiai

	Bendrosios kompetencijos: 
	

	Vertės visuomenei kūrimas
	1

	Organizuotumas
	1

	Patikimumas ir atsakingumas
	1

	Analizė ir pagrindimas
	1

	Komunikacija
	1

	Specifinės kompetencijos:
	

	Orientacija į aptarnaujamą asmenį
	1

	Profesinės kompetencijos:
	

	Teisės išmanymas
	1


________________________
PATVIRTINTA

Teisėjų tarybos 2020 m. gegužės 29 d. 

nutarimu Nr. 13P-61-(7.1.2)

PAVYZDINIS TEISMO RAŠTINĖS SKYRIAUS VEDĖJO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS (RUOŠINYS)
	Pareigybės charakteristika:
	

	Pareigybės pavadinimas
	Teismo raštinės skyriaus vedėjas

	Papiloma informacija
	Skyriaus, kuris nėra kitame įstaigos padalinyje, vedėjas 

	Pareigybės lygmuo
	V lygmuo (skyriaus (biuro, tarnybos) vadovas)

	Tiesiogiai pavaldus
	Teismo kancleriui

	Veiklos sritis (pagrindinė)
	Bendroji – dokumentų valdymas 

	Specializacija
	Teismo procesinių ir kitų dokumentų valdymo užtikrinimas 

	Papildoma veiklos sritis
	Specialioji (kitos specialiosios veiklos sritys) – teismų sistemos veikla

	Specializacija
	Teismo posėdžių tvarkaraščio parengimo užtikrinimas, teismo posėdžių sekretorių ir vertėjų darbo koordinavimas

	Papildoma veiklos sritis
	Bendroji – teisė

	Specializacija
	Teisės aktų projektų ir kitų su dokumentų valdymu ir asmenų aptarnavimu raštinėje susijusių dokumentų rengimas

	Funkcijos: 

	1. Priima su struktūrinio padalinio veikla susijusius sprendimus

	2. Vadovauja struktūrinio padalinio veiklų vykdymui arba prireikus vykdo struktūrinio padalinio veiklas

	3. Valdo struktūrinio padalinio žmogiškuosius išteklius teisės aktų nustatyta tvarka

	4. Konsultuoja su struktūrinio padalinio veikla susijusiais klausimais

	5. Vadovauja su skyriaus veikla susijusių teismo dokumentų ir jų bylų rengimui ir tvarkymui, užtikrina jų apskaitą, saugojimą ir perdavimą archyvui, organizuoja teismo įslaptintos informacijos apskaitą ir kontroliuoja jos apyvartą 

	6. Užtikrina teismo posėdžių tvarkaraščių rengimą ir jų išankstinį paskelbimą 

	7. Koordinuoja (nepriskirtų raštinės biurams*) teismo posėdžių sekretorių, kai jie nėra priskirti dirbti su konkrečiu teisėju, ir teismo vertėjų darbą, jų priskyrimą teisėjams / byloms, organizuoja pavadavimą 

	8. Rengia teismo dokumentacijos planą, kontroliuoja jo taikymą bei atlieka kitas su dokumentacijos plano vykdymu susijusias funkcijas, koordinuoja teisės aktų projektų ir kitų su dokumentų valdymu ir asmenų aptarnavimu susijusių dokumentų rengimą

	9. Vykdo šiai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismų informacine sistema (LITEKO), tvarko bylų nagrinėjimo statistines ataskaitas

	10. Užtikrina kokybišką asmenų aptarnavimą, prašymų, pareiškimų, skundų ir pasiūlymų nagrinėjimą bei imasi priemonių, kad būtų išspręsti juose keliami klausimai, koordinuoja vienodų veiklos standartų laikymąsi raštinės padaliniuose

	11. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus

	Specialieji reikalavimai:
	Specialiųjų reikalavimų reikšmės

	
	1 alternatyva 
	2 alternatyva 

	Išsilavinimas ir (ar) kvalifikacija
	Aukštasis universitetinis išsilavinimas (ne žemesnis kaip bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija su nustatytomis atitinkamai ne daugiau kaip 4 studijų kryptimis, susijusiomis su pareigybės aprašyme nustatytomis funkcijomis
	Aukštasis universitetinis išsilavinimas (ne žemesnis kaip bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija

	Vadovaujamo darbo patirtis
	–
	–

	Darbo patirtis veiklos  srityje
	–
	Ne mažiau kaip 5 metai dokumentų valdymo ar teisės veiklos srityje

	Užsienio kalba
	Pagal poreikį
	Pagal poreikį

	Užsienio kalbos mokėjimo lygis
	Pagal poreikį
	Pagal poreikį

	Leidimai
	Atitikti teisės aktuose nustatytus reikalavimus, būtinus išduodant leidimą dirbti su įslaptinta informacija

	Kompetencijos
	Pakankami kompetencijų lygiai

	Bendrosios kompetencijos: 
	 

	Vertės visuomenei kūrimas
	4

	Organizuotumas
	4

	Patikimumas ir atsakingumas
	4

	Analizė ir pagrindimas
	4

	Komunikacija
	4/5

	Vadybinės ir lyderystės kompetencijos:
	


	Strateginis požiūris
	4

	Veiklos valdymas
	4

	Lyderystė
	4

	Specifinės kompetencijos:
	

	Orientacija į aptarnaujamą asmenį
	4

	Profesinės kompetencijos:
	–


* Priklausomai nuo teismo darbo organizavimo ir struktūros, teismas gali koreguoti funkcijas atsižvelgdamas į tai, ar Teismo raštinės skyrius turi jam priklausančių raštinės biurų.

________________________
PATVIRTINTA

Teisėjų tarybos 2020 m. gegužės 29 d.
nutarimu Nr. 13P-61-(7.1.2)

PAVYZDINIS TEISMO RAŠTINĖS SKYRIAUS PATARĖJO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS (RUOŠINYS)
	Pareigybės charakteristika:
	

	Pareigybės pavadinimas
	Teismo raštinės skyriaus patarėjas

	Pareigybės lygmuo
	VIII lygmuo (patarėjas)

	Tiesiogiai pavaldus
	Teismo raštinės skyriaus vedėjui

	Veiklos sritis (pagrindinė)
	Bendroji – dokumentų valdymas 

	Specializacija
	Teismo procesinių ir kitų dokumentų valdymo užtikrinimas 

	Papildoma veiklos sritis
	Specialioji (kitos specialiosios veiklos sritys) – teismų sistemos veikla

	Specializacija
	Teismo posėdžių tvarkaraščio koordinavimas, teismo vertėjų darbo ir vertimo paslaugų koordinavimas

	Papildoma veiklos sritis
	Bendroji – teisė

	Specializacija
	Teisės aktų projektų ir kitų su dokumentų valdymu ir asmenų aptarnavimu raštinėje susijusių dokumentų rengimas

	Funkcijos: 

	1. Apdoroja su dokumentų valdymu susijusią informaciją arba prireikus koordinuoja su dokumentų valdymu susijusios informacijos apdorojimą

	2. Rengia teisės aktų projektus ir kitus susijusius dokumentus dėl dokumentų valdymo veiklų vykdymo arba prireikus koordinuoja teisės aktų projektų ir kitų susijusių dokumentų dėl dokumentų valdymo veiklų vykdymo rengimą

	3. Konsultuoja priskirtos srities klausimais

	4. Koordinuoja dokumentų administravimą

	5. Koordinuoja bylų apskaitą

	6. Prižiūri teisės aktų ir kitų susijusių dokumentų dėl dokumentų valdymo nuostatų vykdymą arba prireikus koordinuoja teisės aktų ir kitų susijusių dokumentų dėl dokumentų valdymo nuostatų vykdymo priežiūrą

	7. Nesant skyriaus vedėjo, vadovauja Teismo raštinės skyriaus veiklų vykdymui

	8. Padeda koordinuoti raštinės biurų* veiklą, prižiūri dokumentacijos plano taikymą formuojant dokumentų bylas, vienodų veiklos standartų laikymąsi raštinės padaliniuose, koordinuoja dokumentų bylų perdavimą archyvui 

	9. Organizuoja teismo posėdžių tvarkaraščių rengimą ir jų išankstinį paskelbimą (centriniuose rūmuose)

	10. Koordinuoja teismo vertėjų darbą, stebi užimumą, organizuoja vertimo paslaugų teismui užtikrinimą

	11. Vykdo šiai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismų informacine sistema (LITEKO), tvarko bylų nagrinėjimo statistines ataskaitas

	12. Koordinuoja asmenų aptarnavimą, prašymų, pareiškimų, skundų ir pasiūlymų nagrinėjimą bei imasi priemonių, kad būtų išspręsti juose keliami klausimai

	13. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus

	Specialieji reikalavimai:
	Specialiųjų reikalavimų reikšmės

	
	1 alternatyva 
	2 alternatyva 

	Išsilavinimas ir (ar) kvalifikacija
	Aukštasis universitetinis išsilavinimas (ne žemesnis kaip bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija su nustatytomis atitinkamai ne daugiau kaip 4 studijų kryptimis, susijusiomis su pareigybės aprašyme nustatytomis funkcijomis
	Aukštasis universitetinis išsilavinimas (ne žemesnis kaip bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija

	Vadovaujamo darbo patirtis
	–
	–

	Darbo patirtis veiklos srityje
	–
	Ne mažiau kaip 2 metai dokumentų valdymo ar teisės veiklos srityje

	Užsienio kalba
	Pagal poreikį
	Pagal poreikį

	Užsienio kalbos mokėjimo lygis
	Pagal poreikį
	Pagal poreikį

	Leidimai
	Atitikti teisės aktuose nustatytus reikalavimus, būtinus išduodant leidimą dirbti su įslaptinta informacija

	Kompetencijos
	Pakankami kompetencijų lygiai

	Bendrosios kompetencijos:** 
	 

	Vertės visuomenei kūrimas
	4

	Organizuotumas
	4

	Patikimumas ir atsakingumas
	4

	Analizė ir pagrindimas
	4

	Komunikacija
	4/5

	Specifinės kompetencijos:
	

	Orientacija į aptarnaujamą asmenį
	4

	Profesinės kompetencijos:
	–


* Priklausomai nuo teismo darbo organizavimo ir struktūros, teismas gali koreguoti funkcijas atsižvelgdamas į tai, ar Teismo raštinės skyrius turi jam priklausančių raštinės biurų.
**Papildomai nustatomos vadybinės ir lyderystės kompetencijos, jei patarėjui yra nustatytas tam tikros raštinės personalo dalies (pvz., vertėjų) tiesioginis pavaldumas.

________________________
PATVIRTINTA

Teisėjų tarybos 2020 m. gegužės 29 d.  

nutarimu Nr. 13P-61-(7.1.2)

PAVYZDINIS Baudžiamųjų / Civilinių bylų raštinės BIURO VEDĖJO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS (RUOŠINYS)
	Pareigybės charakteristika:
	

	Pareigybės pavadinimas
	Baudžiamųjų / Civilinių bylų raštinės biuro vedėjas 

	Papildoma informacija
	Skyriaus (biuro), kuris yra kitame įstaigos padalinyje, vedėjas.
Apygardų teismuose. 

	Pareigybės lygmuo
	VII lygmuo (poskyrio vadovas)

	Tiesiogiai pavaldus
	Teismo raštinės skyriaus vedėjui / Baudžiamųjų / Civilinių bylų skyriaus pirmininkui

	Veiklos sritis (pagrindinė)
	Bendroji – dokumentų valdymas 

	Specializacija
	Teismo procesinių ir kitų dokumentų valdymo užtikrinimas 

	Papildoma veiklos sritis
	Specialioji (kitos specialiosios veiklos sritys) – teismų sistemos veikla

	Specializacija
	Teismo posėdžių tvarkaraščio koordinavimas, teismo posėdžių sekretorių, priskirtų biurui, darbo koordinavimas

	Papildoma veiklos sritis
	Bendroji – teisė

	Specializacija
	Teisės aktų projektų ir kitų su dokumentų valdymu ir asmenų aptarnavimu raštinėje susijusių dokumentų rengimas

	Funkcijos: 

	1. Priima su struktūrinio padalinio veikla susijusius sprendimus

	2. Vadovauja struktūrinio padalinio veiklų vykdymui arba prireikus vykdo struktūrinio padalinio veiklas

	3. Valdo struktūrinio padalinio žmogiškuosius išteklius teisės aktų nustatyta tvarka

	4. Konsultuoja su struktūrinio padalinio veikla susijusiais klausimais

	5. Vadovauja su raštinės biuro veikla susijusių teismo dokumentų ir jų bylų rengimui ir tvarkymui, užtikrina jų apskaitą, saugojimą ir perdavimą archyvui, dalyvauja rengiant teismo dokumentacijos planą, kontroliuoja jo taikymą formuojant bylas

	6. Užtikrina bylų registravimą ir kontroliuoja paskirtų bylų perdavimą teisėjams arba teisėjų padėjėjams 

	7. Užtikrina teismo posėdžių tvarkaraščių rengimą ir jų išankstinį paskelbimą, koordinuoja teismo posėdžių sekretorių, priskirtų biurui, darbą, organizuoja pavadavimą

	8. Užtikrina asmenų aptarnavimą Baudžiamųjų / Civilinių bylų raštinėje, prašymų, pareiškimų, skundų ir pasiūlymų nagrinėjimą bei imasi priemonių, kad būtų išspręsti juose keliami klausimai, organizuoja asmenų susipažinimą su bylų medžiaga

	9. Vykdo šiai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismų informacine sistema (LITEKO), rengia bylų nagrinėjimo statistines ataskaitas

	10. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus

	Specialieji reikalavimai:
	Specialiųjų reikalavimų reikšmės

	
	1 alternatyva 
	2 alternatyva 

	Išsilavinimas ir (ar) kvalifikacija
	Aukštasis universitetinis išsilavinimas (ne žemesnis kaip bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija su nustatytomis atitinkamai ne daugiau kaip 4 studijų kryptimis, susijusiomis su pareigybės aprašyme nustatytomis funkcijomis
	Aukštasis universitetinis išsilavinimas (ne žemesnis kaip bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija

	Vadovaujamo darbo patirtis
	–
	–

	Darbo patirtis veiklos srityje
	–
	Ne mažiau kaip 3 metai dokumentų valdymo ar teisės veiklos srityje

	Užsienio kalba
	Pagal poreikį
	Pagal poreikį

	Užsienio kalbos mokėjimo lygis
	Pagal poreikį
	Pagal poreikį

	Leidimai
	Atitikti teisės aktuose nustatytus reikalavimus, būtinus išduodant leidimą dirbti su įslaptinta informacija

	Kompetencijos
	Pakankami kompetencijų lygiai

	Bendrosios kompetencijos: 
	 

	Vertės visuomenei kūrimas
	4

	Organizuotumas
	4

	Patikimumas ir atsakingumas
	4

	Analizė ir pagrindimas
	4

	Komunikacija
	4/5

	Vadybinės ir lyderystės kompetencijos:
	

	Strateginis požiūris
	2/3

	Veiklos valdymas
	2

	Lyderystė
	2

	Specifinės kompetencijos:
	

	Orientacija į aptarnaujamą asmenį
	4

	Profesinės kompetencijos:
	–


________________________
PATVIRTINTA

Teisėjų tarybos 2020 m. gegužės 29 d.  

nutarimu Nr. 13P-61-(7.1.2)

PAVYZDINIS TEISMO rūmų raštinės BIURO VEDĖJO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS (RUOŠINYS)
	Pareigybės charakteristika:
	

	Pareigybės pavadinimas
	(teismo rūmų pavadinimas) rūmų raštinės biuro vedėjas

	Papildoma informacija
	Skyriaus (biuro), kuris yra kitame įstaigos padalinyje, vedėjas. Teismuose, sudarytuose iš rūmų, – pareigybė ne centriniuose rūmuose 

	Pareigybės lygmuo
	VII lygmuo (poskyrio vadovas)

	Tiesiogiai pavaldus
	Teismo raštinės skyriaus vedėjui

	Veiklos sritis (pagrindinė)
	Bendroji – dokumentų valdymas 

	Specializacija
	Teismo procesinių ir kitų dokumentų valdymo užtikrinimas 

	Papildoma veiklos sritis
	Specialioji (kitos specialiosios veiklos sritys) – teismų sistemos veikla

	Specializacija
	Teismo posėdžių tvarkaraščio koordinavimas, teismo posėdžių sekretorių, priskirtų biurui, darbo koordinavimas

	Papildoma veiklos sritis
	Bendroji – teisė

	Specializacija
	Teisės aktų projektų ir kitų su dokumentų valdymu ir asmenų aptarnavimu raštinėje susijusių dokumentų rengimas

	Funkcijos: 

	1. Priima su struktūrinio padalinio veikla susijusius sprendimus

	2. Vadovauja struktūrinio padalinio veiklų vykdymui arba prireikus vykdo struktūrinio padalinio veiklas

	3. Valdo struktūrinio padalinio žmogiškuosius išteklius teisės aktų nustatyta tvarka

	4. Konsultuoja su struktūrinio padalinio veikla susijusiais klausimais

	5. Vadovauja su raštinės biuro veikla susijusių teismo dokumentų ir jų bylų rengimui ir tvarkymui, užtikrina jų apskaitą, saugojimą ir perdavimą archyvui, dalyvauja rengiant teismo dokumentacijos planą, kontroliuoja jo taikymą formuojant bylas

	6. Užtikrina bylų registravimą ir kontroliuoja paskirtų bylų perdavimą teisėjams arba teisėjų padėjėjams 

	7. Užtikrina teismo posėdžių tvarkaraščių rengimą ir jų išankstinį paskelbimą, koordinuoja teismo posėdžių sekretorių, priskirtų biurui, darbą, organizuoja pavadavimą

	8. Užtikrina asmenų aptarnavimą teismo rūmuose, prašymų, pareiškimų, skundų ir pasiūlymų nagrinėjimą bei imasi priemonių, kad būtų išspręsti juose keliami klausimai, organizuoja asmenų susipažinimą su bylų medžiaga

	9. Vykdo šiai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismų informacine sistema (LITEKO), rengia bylų nagrinėjimo statistines ataskaitas

	10. Vykdo teismo rūmų darbo ir poilsio laiko apskaitą, teikia susijusią informaciją teismo kancleriui

	11. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus

	Specialieji reikalavimai:
	Specialiųjų reikalavimų reikšmės

	
	1 alternatyva 
	2 alternatyva 

	Išsilavinimas ir (ar) kvalifikacija
	Aukštasis universitetinis išsilavinimas (ne žemesnis kaip bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija su nustatytomis atitinkamai ne daugiau kaip 4 studijų kryptimis, susijusiomis su pareigybės aprašyme nustatytomis funkcijomis
	Aukštasis universitetinis išsilavinimas (ne žemesnis kaip bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija

	Vadovaujamo darbo patirtis
	–
	–

	Darbo patirtis veiklos srityje
	–
	Ne mažiau kaip 3 metai dokumentų valdymo ar teisės veiklos srityje

	Užsienio kalba
	Pagal poreikį
	Pagal poreikį

	Užsienio kalbos mokėjimo lygis
	Pagal poreikį
	Pagal poreikį

	Kompetencijos
	Pakankami kompetencijų lygiai

	Bendrosios kompetencijos: 
	 

	Vertės visuomenei kūrimas
	4

	Organizuotumas
	4

	Patikimumas ir atsakingumas
	4

	Analizė ir pagrindimas
	4

	Komunikacija
	4/5

	Vadybinės ir lyderystės kompetencijos:
	

	Strateginis požiūris
	2/3

	Veiklos valdymas
	2

	Lyderystė
	2

	Specifinės kompetencijos:
	

	Orientacija į aptarnaujamą asmenį
	4

	Profesinės kompetencijos:
	–


________________________

PATVIRTINTA

Teisėjų tarybos 2020 m. gegužės 29 d.
nutarimu Nr. 13P-61-(7.1.2)

PAVYZDINIS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO (RAŠTINĖS DARBUOTOJO) PAREIGYBĖS APRAŠYMAS (RUOŠINYS)
	Pareigybės charakteristika:
	

	Pareigybės pavadinimas
	Vyriausiasis specialistas

	Papildoma informacija
	Raštinės darbuotojas

	Pareigybės lygmuo
	IX lygmuo (vyriausiasis specialistas)

	Tiesiogiai pavaldus
	Teismo raštinės skyriaus vedėjui / Raštinės biuro vedėjui

	Veiklos sritis (pagrindinė)
	Bendroji – dokumentų valdymas 

	Specializacija
	Teismo procesinių ir kitų dokumentų valdymas 

	Papildoma veiklos sritis
	Specialioji (kitos specialiosios veiklos sritys) – teismų sistemos veikla

	Specializacija
	Asmenų aptarnavimo ir susipažinimo su teismo bylų medžiaga organizavimas

	Funkcijos:

	1. Apdoroja su dokumentų valdymu susijusią informaciją arba prireikus koordinuoja su dokumentų valdymu susijusios informacijos apdorojimą

	2. Rengia teisės aktų projektus ir kitus susijusius dokumentus dėl dokumentų valdymo veiklų vykdymo arba prireikus koordinuoja teisės aktų projektų ir kitų susijusių dokumentų dėl dokumentų valdymo veiklų vykdymo rengimą

	3. Konsultuoja priskirtos srities klausimais

	4. Administruoja dokumentus arba prireikus koordinuoja dokumentų administravimą 

	5. Į apskaitą įtraukia bylas arba prireikus koordinuoja bylų apskaitą

	6. Prižiūri teisės aktų ir kitų susijusių dokumentų dėl dokumentų valdymo nuostatų vykdymą arba prireikus koordinuoja teisės aktų ir kitų susijusių dokumentų dėl dokumentų valdymo nuostatų vykdymo priežiūrą

	7. Užtikrina tinkamą teismo bylų ir dokumentų tvarkymą, kaupimą ir saugojimą, tvarko procesinių dokumentų ir duomenų apskaitą, užtikrina dokumentacijos plano taikymą formuojant bylas ir organizuojant dokumentų perdavimą archyvui

	8. Registruoja bylas, prižiūri teisėjams paskirtų bylų perdavimą teisėjams arba teisėjų padėjėjams

	9. Vykdo asmenų aptarnavimą, organizuoja asmenų susipažinimą su teismo bylų medžiaga teisės aktų nustatyta tvarka 

	10. Vykdo šiai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismų informacine sistema (LITEKO), tvarko teismo bylų nagrinėjimo statistines ataskaitas

	11. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus

	Specialieji reikalavimai:
	Specialiųjų reikalavimų reikšmės

	
	1 alternatyva 
	2 alternatyva 

	Išsilavinimas ir (ar) kvalifikacija
	Aukštasis universitetinis išsilavinimas (ne žemesnis kaip bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija su nustatytomis atitinkamai ne daugiau kaip 4 studijų kryptimis, susijusiomis su pareigybės aprašyme nustatytomis funkcijomis
	Aukštasis universitetinis išsilavinimas (ne žemesnis kaip bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija

	Vadovaujamo darbo patirtis
	–
	–

	Darbo patirtis veiklos srityje
	–
	Ne mažiau kaip 1 metai dokumentų valdymo ar teisės veiklos srityje

	Užsienio kalba
	–
	–

	Užsienio kalbos mokėjimo lygis
	–
	–

	Kompetencijos
	Pakankami kompetencijų lygiai

	Bendrosios kompetencijos: 
	

	Vertės visuomenei kūrimas
	3

	Organizuotumas
	3

	Patikimumas ir atsakingumas
	3

	Analizė ir pagrindimas
	3

	Komunikacija
	3/4

	Specifinės kompetencijos:
	

	Orientacija į aptarnaujamą asmenį
	3

	Profesinės kompetencijos
	–


________________________
PATVIRTINTA

Teisėjų tarybos 2020 m. gegužės 29 d.  

nutarimu Nr. 13P-61-(7.1.2)

PAVYZDINIS VYRESNIOJO SPECIALISTO (RAŠTINĖS DARBUOTOJO) PAREIGYBĖS APRAŠYMAS (RUOŠINYS)
	Pareigybės charakteristika:
	

	Pareigybės pavadinimas
	Vyresnysis specialistas

	Papildoma informacija
	Raštinės darbuotojas

	Pareigybės lygmuo
	X lygmuo (vyresnysis specialistas)

	Tiesiogiai pavaldus
	Teismo raštinės skyriaus vedėjui / Raštinės biuro vedėjui

	Veiklos sritis (pagrindinė)
	Bendroji – dokumentų valdymas 

	Specializacija
	Teismo procesinių ir kitų dokumentų valdymas 

	Papildoma veiklos sritis
	Specialioji (kitos specialiosios veiklos sritys) – teismų sistemos veikla

	Specializacija
	Asmenų aptarnavimo ir susipažinimo su teismo bylų medžiaga organizavimas

	Funkcijos:

	1. Apdoroja su dokumentų valdymu susijusią informaciją

	2. Konsultuoja priskirtos srities klausimais

	3. Administruoja dokumentus

	4. Į apskaitą įtraukia bylas

	5. Prižiūri teisės aktų ir kitų susijusių dokumentų dėl dokumentų valdymo ir administravimo nuostatų vykdymą

	6. Užtikrina tinkamą teismo bylų ir dokumentų tvarkymą, kaupimą ir saugojimą, tvarko procesinių dokumentų ir duomenų apskaitą, užtikrina dokumentacijos plano taikymą formuojant bylas ir organizuojant dokumentų perdavimą archyvui

	7. Registruoja bylas, prižiūri teisėjams paskirtų bylų perdavimą teisėjams arba teisėjų padėjėjams

	8. Vykdo asmenų aptarnavimą, organizuoja asmenų susipažinimą su teismo bylų medžiaga teisės aktų nustatyta tvarka 

	9. Užtikrina įsiteisėjusių bylų procesinių dokumentų pateikimą vykdyti

	10. Vykdo šiai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismų informacine sistema (LITEKO), tvarko teismo bylų nagrinėjimo statistines ataskaitas

	11. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus

	Specialieji reikalavimai:
	Specialiųjų reikalavimų reikšmės

	Išsilavinimas ir (ar) kvalifikacija
	Ne žemesnis kaip aukštasis koleginis išsilavinimas (profesinio bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija

	Vadovaujamo darbo patirtis
	–

	Darbo patirtis veiklos srityje
	–

	Užsienio kalba
	–

	Užsienio kalbos mokėjimo lygis
	–

	Kompetencijos
	Pakankami kompetencijų lygiai

	Bendrosios kompetencijos: 
	

	Vertės visuomenei kūrimas
	2

	Organizuotumas
	2

	Patikimumas ir atsakingumas
	2

	Analizė ir pagrindimas
	2/3

	Komunikacija
	2/3

	Specifinės kompetencijos:
	

	Orientacija į aptarnaujamą asmenį
	2

	Profesinės kompetencijos
	–


________________________
PATVIRTINTA

Teisėjų tarybos 2020 m. gegužės 29 d.
nutarimu Nr. 13P-61-(7.1.2)

PAVYZDINIS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO (DARBUI SU ĮSLAPTINTA INFORMACIJA) PAREIGYBĖS APRAŠYMAS (RUOŠINYS)
	Pareigybės charakteristika:
	

	Pareigybės pavadinimas
	Vyriausiasis specialistas

	Papildoma informacija
	Darbui su įslaptinta informacija 

	Pareigybės lygmuo
	IX lygmuo (vyriausiasis specialistas)

	Tiesiogiai pavaldus
	Teismo raštinės skyriaus vedėjui / Raštinės biuro vedėjui

	Veiklos sritis (pagrindinė)
	Specialioji (kitos specialiosios veiklos sritys) – teismų sistemos veikla 

	Specializacija
	Teismo įslaptintų dokumentų valdymas 

	Papildoma veiklos sritis
	Bendroji – dokumentų valdymas 

	Specializacija
	Teismo procesinių ir kitų dokumentų valdymas 

	Papildoma veiklos sritis
	Bendroji – teisė

	Specializacija
	Teisės aktų projektų ir kitų su dokumentų valdymu ir asmenų aptarnavimu raštinėje susijusių dokumentų rengimas

	Funkcijos:

	1. Apdoroja su dokumentų valdymu susijusią informaciją arba prireikus koordinuoja su dokumentų valdymu susijusios informacijos apdorojimą

	2. Rengia teisės aktų projektus ir kitus susijusius dokumentus dėl dokumentų valdymo veiklų vykdymo arba prireikus koordinuoja teisės aktų projektų ir kitų susijusių dokumentų dėl dokumentų valdymo veiklų vykdymo rengimą

	3. Konsultuoja priskirtos srities klausimais

	4. Administruoja dokumentus arba prireikus koordinuoja dokumentų administravimą

	5. Į apskaitą įtraukia bylas arba prireikus koordinuoja bylų apskaitą

	6. Prižiūri teisės aktų ir kitų susijusių dokumentų dėl dokumentų valdymo nuostatų vykdymą arba prireikus koordinuoja teisės aktų ir kitų susijusių dokumentų dėl dokumentų valdymo nuostatų vykdymo priežiūrą

	7. Įgyvendina Lietuvos Respublikos valstybės ir tarnybos paslapčių įstatyme, kituose teisės aktuose nustatytas funkcijas 

	8. Užtikrina tinkamą teismo bylų ir dokumentų tvarkymą, kaupimą ir saugojimą, tvarko procesinių dokumentų ir duomenų apskaitą, rengia įslaptintos dokumentacijos planą

	9. Organizuoja įslaptintų dokumentų saugojimą, archyvavimą

	10. Organizuoja leidimų dirbti ar susipažinti su įslaptinta informacija išdavimą, tvarko jų apskaitą

	11. Užtikrina teismo patalpų ir įrangos, skirtų darbui su įslaptinta informacija, priežiūrą ir parengimą naudoti 

	12. Vykdo šiai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismų informacine sistema (LITEKO), tvarko teismo bylų nagrinėjimo statistines ataskaitas

	13. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus

	Specialieji reikalavimai:
	Specialiųjų reikalavimų reikšmės

	
	1 alternatyva 
	2 alternatyva 

	Išsilavinimas ir (ar) kvalifikacija
	Aukštasis universitetinis išsilavinimas (ne žemesnis kaip bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija su nustatytomis atitinkamai ne daugiau kaip 4 studijų kryptimis, susijusiomis su pareigybės aprašyme nustatytomis funkcijomis
	Aukštasis universitetinis išsilavinimas (ne žemesnis kaip bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija

	Vadovaujamo darbo patirtis
	–
	–

	Darbo patirtis veiklos srityje
	–
	Ne mažiau kaip 1 metai dokumentų valdymo ar teisės veiklos srityje

	Užsienio kalba
	–
	–

	Užsienio kalbos mokėjimo lygis
	–
	–

	Leidimai
	Atitikti teisės aktuose nustatytus reikalavimus, būtinus išduodant leidimą dirbti su įslaptinta informacija

	Kompetencijos
	Pakankami kompetencijų lygiai

	Bendrosios kompetencijos: 
	

	Vertės visuomenei kūrimas
	3

	Organizuotumas
	3

	Patikimumas ir atsakingumas
	3

	Analizė ir pagrindimas
	3/4

	Komunikacija
	3/4

	Specifinės kompetencijos:
	

	Informacijos valdymas
	3

	Profesinės kompetencijos:
	–


________________________
PATVIRTINTA

Teisėjų tarybos 2020 m. gegužės 29 d.
nutarimu Nr. 13P-61-(7.1.2)

PAVYZDINIS VYRESNIOJO SPECIALISTO (DARBUI SU ĮSLAPTINTA INFORMACIJA) PAREIGYBĖS APRAŠYMAS (RUOŠINYS)
	Pareigybės charakteristika:
	

	Pareigybės pavadinimas
	Vyresnysis specialistas

	Papildoma informacija
	Darbui su įslaptinta informacija 

	Pareigybės lygmuo
	X lygmuo (vyresnysis specialistas)

	Tiesiogiai pavaldus
	Teismo raštinės skyriaus vedėjui / Raštinės biuro vedėjui

	Veiklos sritis (pagrindinė)
	Specialioji (kitos specialiosios veiklos sritys) – teismų sistemos veikla 

	Specializacija
	Teismo įslaptintų dokumentų valdymas 

	Papildoma veiklos sritis
	 Bendroji – dokumentų valdymas

	Specializacija
	 Teismo procesinių ir kitų dokumentų valdymas

	Funkcijos:

	1. Apdoroja su dokumentų valdymu susijusią informaciją

	2. Konsultuoja priskirtos srities klausimais

	3. Administruoja dokumentus

	4. Į apskaitą įtraukia bylas

	5. Prižiūri teisės aktų ir kitų susijusių dokumentų dėl dokumentų valdymo ir administravimo nuostatų vykdymą

	6. Įgyvendina Lietuvos Respublikos valstybės ir tarnybos paslapčių įstatyme, kituose teisės aktuose nustatytas funkcijas 

	7. Užtikrina tinkamą teismo bylų ir dokumentų tvarkymą, kaupimą ir saugojimą, tvarko procesinių dokumentų ir duomenų apskaitą, rengia įslaptintos dokumentacijos planą

	8. Organizuoja įslaptintų dokumentų saugojimą, archyvavimą

	9. Organizuoja leidimų dirbti ar susipažinti su įslaptinta informacija išdavimą, tvarko jų apskaitą

	10. Vykdo šiai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismų informacine sistema (LITEKO), tvarko teismo bylų nagrinėjimo statistines ataskaitas

	11. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus

	Specialieji reikalavimai:
	Specialiųjų reikalavimų reikšmės

	Išsilavinimas ir (ar) kvalifikacija
	Ne žemesnis kaip aukštasis koleginis išsilavinimas (profesinio bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija

	Vadovaujamo darbo patirtis
	–

	Darbo patirtis veiklos srityje
	–

	Užsienio kalba
	–

	Užsienio kalbos mokėjimo lygis
	–

	Leidimai
	Atitikti teisės aktuose nustatytus reikalavimus, būtinus išduodant leidimą dirbti su įslaptinta informacija

	Kompetencijos
	Pakankami kompetencijų lygiai

	Bendrosios kompetencijos: 
	

	Vertės visuomenei kūrimas
	2

	Organizuotumas
	2

	Patikimumas ir atsakingumas
	2

	Analizė ir pagrindimas
	2/3

	Komunikacija
	2/3

	Specifinės kompetencijos:
	

	Informacijos valdymas
	2

	Profesinės kompetencijos:
	–


________________________
PATVIRTINTA

Teisėjų tarybos 2020 m. gegužės 29 d.  

nutarimu Nr. 13P-61-(7.1.2)

PAVYZDINIS FINANSŲ IR APSKAITOS SKYRIAUS VEDĖJO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS (RUOŠINYS)
	Pareigybės charakteristika:
	

	Pareigybės pavadinimas
	Finansų ir apskaitos skyriaus vedėjas

	Papildoma informacija
	Skyriaus, kuris nėra kitame įstaigos padalinyje, vedėjas 

	Pareigybės lygmuo
	V lygmuo (skyriaus (biuro, tarnybos) vadovas)

	Tiesiogiai pavaldus
	Teismo kancleriui

	Veiklos sritis (pagrindinė)
	Bendroji – finansų valdymas 

	Specializacija
	Finansų apskaitos politikos formavimas ir įgyvendinimas, finansinių ir ūkinių operacijų teisėtumo užtikrinimas 

	Papildoma veiklos sritis
	Bendroji – veiklos planavimas

	Specializacija
	Dalyvavimas planuojant teismo biudžetą

	Papildoma veiklos sritis
	Bendroji – dokumentų valdymas

	Specializacija
	Finansinių ir apskaitos dokumentų valdymas

	Funkcijos: 

	1. Priima su struktūrinio padalinio veikla susijusius sprendimus

	2. Vadovauja struktūrinio padalinio veiklų vykdymui arba prireikus vykdo struktūrinio padalinio veiklas

	3. Valdo struktūrinio padalinio žmogiškuosius išteklius teisės aktų nustatyta tvarka

	4. Konsultuoja su struktūrinio padalinio veikla susijusiais klausimais

	5. Vadovauja su struktūrinio padalinio veikla susijusių dokumentų rengimui arba prireikus rengia su struktūrinio padalinio veikla susijusius dokumentus

	6. Vadovauja buhalterinės apskaitos tvarkymui pagal Lietuvos Respublikos buhalterinės apskaitos įstatymą, Viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės standartus ir kitus buhalterinę apskaitą reglamentuojančius teisės aktus 

	7. Užtikrina teisės aktais nustatytais terminais finansinės atskaitomybės parengimą ir teikimą valstybės institucijoms teisės aktų nustatyta tvarka

	8. Užtikrina finansinių ir ūkinių operacijų teisėtumą, valstybės lėšų naudojimą įstatymų nustatyta tvarka ir tinkamą dokumentų įforminimo kontrolę bei pataria teismo pirmininkui ir kancleriui apskaitos politikos klausimais

	9. Rengia teismo vykdomų programų sąmatas, analizuoja skirtų lėšų panaudojimą, tikslina sąmatas biudžetinių metų eigoje

	10. Dalyvauja rengiant teismo biudžeto projektus, strateginius veiklos planus

	11. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus

	Specialieji reikalavimai:
	Specialiųjų reikalavimų reikšmės

	
	1 alternatyva 
	2 alternatyva 

	Išsilavinimas ir (ar) kvalifikacija
	Aukštasis universitetinis išsilavinimas (ne žemesnis kaip bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija su nustatytomis atitinkamai ne daugiau kaip 4 studijų kryptimis, susijusiomis su pareigybės aprašyme nustatytomis funkcijomis
	Aukštasis universitetinis išsilavinimas (ne žemesnis kaip bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija

	Vadovaujamo darbo patirtis
	–
	–

	Darbo patirtis veiklos srityje
	–
	Ne mažiau kaip 5 metai finansų valdymo veiklos srityje

	Užsienio kalba
	–
	–

	Užsienio kalbos mokėjimo lygis
	 –
	–

	Kompetencijos
	Pakankami kompetencijų lygiai

	Bendrosios kompetencijos: 
	 

	Vertės visuomenei kūrimas
	4

	Organizuotumas
	4

	Patikimumas ir atsakingumas
	4

	Analizė ir pagrindimas
	5

	Komunikacija
	4

	Vadybinės ir lyderystės kompetencijos:
	

	Strateginis požiūris
	4

	Veiklos valdymas
	4

	Lyderystė
	4

	Specifinės kompetencijos:
	

	Informacijos valdymas
	4/5

	Profesinės kompetencijos:
	

	Finansų valdymo ir apskaitos išmanymas
	5

	Veiklos planavimo išmanymas
	4


________________________
PATVIRTINTA

Teisėjų tarybos 2020 m. gegužės 29 d.  

nutarimu Nr. 13P-61-(7.1.2)

PAVYZDINIS VYRESNIOJO PATARĖJO (VYRIAUSIOJO BUHALTERIO) PAREIGYBĖS APRAŠYMAS (RUOŠINYS)
	Pareigybės charakteristika:
	

	Pareigybės pavadinimas
	Vyresnysis patarėjas

	Papildoma informacija
	Vyriausiasis buhalteris Teismo kanclerio tarnyboje, kai teisme nėra Finansų ir apskaitos skyriaus, turintis pavaldžių asmenų 

	Pareigybės lygmuo
	VI lygmuo (vyresnysis patarėjas)

	Tiesiogiai pavaldus
	Teismo kancleriui

	Veiklos sritis (pagrindinė)
	Bendroji – finansų valdymas 

	Specializacija
	Finansų apskaitos politikos formavimas ir įgyvendinimas, finansinių ir ūkinių operacijų teisėtumo užtikrinimas 

	Papildoma veiklos sritis
	Bendroji – veiklos planavimas

	Specializacija
	Dalyvavimas planuojant teismo biudžetą

	Papildoma veiklos sritis
	Bendroji – dokumentų valdymas

	Specializacija
	Finansinių ir apskaitos dokumentų valdymas

	Funkcijos: 

	1. Planuoja, organizuoja ir kontroliuoja tiesiogiai pavaldžių asmenų darbą

	2. Valdo priskirtus žmogiškuosius išteklius teisės aktų nustatyta tvarka

	3. Koordinuoja su finansų valdymu susijusių dokumentų rengimą arba prireikus rengia su finansų valdymu susijusius dokumentus, konsultuoja su finansų valdymu susijusiais klausimais

	4. Vadovauja buhalterinės apskaitos tvarkymui pagal Lietuvos Respublikos buhalterinės apskaitos įstatymą, Viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės standartus ir kitus buhalterinę apskaitą reglamentuojančius teisės aktus 

	5. Užtikrina teisės aktais nustatytais terminais finansinės atskaitomybės parengimą ir teikimą valstybės institucijoms teisės aktų nustatyta tvarka

	6. Užtikrina finansinių ir ūkinių operacijų teisėtumą, valstybės lėšų naudojimą įstatymų nustatyta tvarka ir tinkamą dokumentų įforminimo kontrolę bei pataria teismo pirmininkui ir kancleriui apskaitos politikos klausimais

	7. Rengia teismo vykdomų programų sąmatas, analizuoja skirtų lėšų panaudojimą, tikslina sąmatas biudžetinių metų eigoje

	8. Dalyvauja rengiant teismo biudžeto projektus, strateginius veiklos planus

	9. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus

	Specialieji reikalavimai:
	Specialiųjų reikalavimų reikšmės

	
	1 alternatyva 
	2 alternatyva 

	Išsilavinimas ir (ar) kvalifikacija
	Aukštasis universitetinis išsilavinimas (ne žemesnis kaip bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija su nustatytomis atitinkamai ne daugiau kaip 4 studijų kryptimis, susijusiomis su pareigybės aprašyme nustatytomis funkcijomis
	Aukštasis universitetinis išsilavinimas (ne žemesnis kaip bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija


	Vadovaujamo darbo patirtis
	–
	–

	Darbo patirtis veiklos srityje
	–
	Ne mažiau kaip 4 metai finansų valdymo veiklos srityje

	Užsienio kalba
	–
	–

	Užsienio kalbos mokėjimo lygis
	 –
	–

	Kompetencijos
	Pakankami kompetencijų lygiai

	Bendrosios kompetencijos: 
	 

	Vertės visuomenei kūrimas
	4

	Organizuotumas
	4

	Patikimumas ir atsakingumas
	4

	Analizė ir pagrindimas
	5

	Komunikacija
	4

	Vadybinės ir lyderystės kompetencijos:*
	

	Strateginis požiūris
	3

	Veiklos valdymas
	4

	Lyderystė
	4

	Specifinės kompetencijos:
	

	Informacijos valdymas
	4/5

	Profesinės kompetencijos:
	

	Finansų valdymo ir apskaitos išmanymas
	5

	Veiklos planavimo išmanymas
	4


*Vadybinės ir lyderystės kompetencijos nustatomos, kai vyresniajam patarėjui yra nustatytas kitų finansininkų pavaldumas.

________________________





PATVIRTINTA

Teisėjų tarybos 2020 m. gegužės 29 d.
nutarimu Nr. 13P-61-(7.1.2)

PAVYZDINIS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO (FINANSININKO) PAREIGYBĖS APRAŠYMAS (RUOŠINYS)
	Pareigybės charakteristika:
	

	Pareigybės pavadinimas
	Vyriausiasis specialistas

	Papildoma informacija
	Finansininkas

	Pareigybės lygmuo
	IX lygmuo (vyriausiasis specialistas)

	Tiesiogiai pavaldus
	Finansų ir apskaitos skyriaus vedėjui / Vyresniajam patarėjui (vyriausiajam buhalteriui)

	Veiklos sritis
	Bendroji – finansų valdymas

	Specializacija
	Finansų apskaitos politikos įgyvendinimas, finansinių ir ūkinių operacijų teisėtumo užtikrinimas

	Funkcijos:

	1. Apdoroja su finansų valdymu susijusią informaciją arba prireikus koordinuoja su finansų valdymu susijusios informacijos apdorojimą

	2. Rengia su finansų valdymu susijusius dokumentus arba prireikus koordinuoja su finansų valdymu susijusių dokumentų rengimą

	3. Tvarko buhalterinę apskaitą teisės aktų nustatyta tvarka 

	4. Rengia teismo biudžeto vykdymo, finansinių ataskaitų rinkinius ir kitas teisės aktais nustatytas ataskaitas, kitą buhalterinės apskaitos informaciją

	5. Prižiūri finansinių ir ūkinių operacijų teisėtumą, valstybės lėšų naudojimą įstatymų nustatyta tvarka ir tinkamą dokumentų įforminimą, užtikrina apskaitos dokumentais pagrįstų ūkinių įvykių ir operacijų įtraukimą į apskaitą 

	6. Tvarko finansinius dokumentus, užtikrina jų tinkamą saugojimą, parengia perduoti į teismo archyvą

	7. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus

	Specialieji reikalavimai:
	Specialiųjų reikalavimų reikšmės

	
	1 alternatyva 
	2 alternatyva 

	Išsilavinimas ir (ar) kvalifikacija
	Aukštasis universitetinis išsilavinimas (ne žemesnis kaip bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija su nustatytomis atitinkamai ne daugiau kaip 4 studijų kryptimis, susijusiomis su pareigybės aprašyme nustatytomis funkcijomis
	Aukštasis universitetinis išsilavinimas (ne žemesnis kaip bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija

	Vadovaujamo darbo patirtis
	–
	–

	Darbo patirtis veiklos srityje
	–
	Ne mažiau kaip 1 metai finansų valdymo veiklos srityje

	Užsienio kalba
	–
	–

	Užsienio kalbos mokėjimo lygis
	–
	–

	Kompetencijos
	Pakankami kompetencijų lygiai

	Bendrosios kompetencijos: 
	

	Vertės visuomenei kūrimas
	3

	Organizuotumas
	3

	Patikimumas ir atsakingumas
	3

	Analizė ir pagrindimas
	3/4

	Komunikacija
	3

	Specifinės kompetencijos:
	

	Informacijos valdymas
	3

	Profesinės kompetencijos:
	

	Finansų valdymo ir apskaitos išmanymas
	3


________________________
PATVIRTINTA

Teisėjų tarybos 2020 m. gegužės 29 d.  

nutarimu Nr. 13P-61-(7.1.2)

PAVYZDINIS VYRESNIOJO SPECIALISTO (FINANSININKO) PAREIGYBĖS APRAŠYMAS (RUOŠINYS)
	Pareigybės charakteristika:
	

	Pareigybės pavadinimas
	Vyresnysis specialistas

	Papildoma informacija
	Finansininkas

	Pareigybės lygmuo
	X lygmuo (vyresnysis specialistas)

	Tiesiogiai pavaldus
	Finansų ir apskaitos skyriaus vedėjui / Vyresniajam patarėjui (vyriausiajam buhalteriui)

	Veiklos sritis
	Bendroji – finansų valdymas

	Specializacija
	Finansų apskaitos politikos įgyvendinimas, finansinių ir ūkinių operacijų teisėtumo užtikrinimas

	Funkcijos:

	1. Apdoroja su finansų valdymu susijusią informaciją

	2. Rengia su finansų valdymu susijusius dokumentus

	3. Tvarko buhalterinę apskaitą teisės aktų nustatyta tvarka 

	4. Dalyvauja rengiant teismo biudžeto vykdymo, finansinių ataskaitų rinkinius ir kitas teisės aktais nustatytas ataskaitas, kitą buhalterinės apskaitos informaciją

	5. Prižiūri finansinių ir ūkinių operacijų teisėtumą, valstybės lėšų naudojimą įstatymų nustatyta tvarka ir tinkamą dokumentų įforminimą, vykdo apskaitos dokumentais pagrįstų ūkinių įvykių ir operacijų įtraukimą į apskaitą 

	6. Tvarko finansinius dokumentus, užtikrina jų saugojimą, parengia perduoti į teismo archyvą

	7. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus

	Specialieji reikalavimai:
	Specialiųjų reikalavimų reikšmės

	Išsilavinimas ir (ar) kvalifikacija
	Ne žemesnis kaip aukštasis koleginis išsilavinimas (profesinio bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija

	Vadovaujamo darbo patirtis
	–

	Darbo patirtis veiklos srityje
	–

	Užsienio kalba
	–

	Užsienio kalbos mokėjimo lygis
	–

	Kompetencijos
	Pakankami kompetencijų lygiai

	Bendrosios kompetencijos: 
	

	Vertės visuomenei kūrimas
	2

	Organizuotumas
	2

	Patikimumas ir atsakingumas
	2

	Analizė ir pagrindimas
	2/3

	Komunikacija
	2

	Specifinės kompetencijos
	–

	Profesinės kompetencijos:
	

	Finansų valdymo ir apskaitos išmanymas
	2


________________________
PATVIRTINTA

Teisėjų tarybos 2020 m. gegužės 29 d.  

nutarimu Nr. 13P-61-(7.1.2)

PAVYZDINIS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO (TEISMO PSICHOLOGO) PAREIGYBĖS  APRAŠYMAS (RUOŠINYS)
	Pareigybės charakteristika:
	

	Pareigybės pavadinimas
	Vyriausiasis specialistas

	Papildoma informacija
	Teismo psichologas

	Pareigybės lygmuo
	IX lygmuo (vyriausiasis specialistas)

	Tiesiogiai pavaldus
	Teismo pirmininkui / Teismo kancleriui

	Veiklos sritis (pagrindinė)
	Specialioji – psichologija

	Specializacija
	Psichologinės pagalbos, konsultacijų ir išvadų teikimas teismo procesų ir ikiteisminio tyrimo metu 

	Papildoma veiklos sritis
	Specialioji (kitos specialiosios veiklos sritys) – teismų sistemos veikla

	Specializacija
	Dalyvavimas teismo procesuose

	Papildoma veiklos sritis
	Bendroji – teisė

	Specializacija
	Teismo metodinių rekomendacijų dėl apklausų vykdymo rengimas

	Funkcijos:

	1. Teismo pirmininko ar teisėjo pavedimu dalyvauja civilinio proceso metu (šeimos teisinių santykių bylose ir kt.) išklausant vaikų nuomones, atsižvelgiant į jų socialinę ar psichologinę brandą (įskaitant paruošimą apklausai)

	2. Teismo pirmininko ar teisėjo pavedimu dalyvauja baudžiamojo proceso metu (ikiteisminiame tyrime ir teismo procese) padedant apklausti vaikus, atsižvelgiant į jų socialinę ar psichologinę brandą (įskaitant paruošimą apklausai)

	3. Teismo pirmininko ar teisėjo pavedimu ikiteisminio tyrimo metu dalyvauja įvairiuose ikiteisminio tyrimo veiksmuose, susijusiuose su vaikais 

	4. Teismo pirmininko ar teisėjo pavedimu atlieka teisminiame procese išklausomų, apklausiamų vaikų raidos (pažintinių, emocinių, elgesio ir kt.) ypatumų, turinčių reikšmės kiekvienam teisminio proceso veiksmui, vertinimą

	5. Teismo pirmininko ar teisėjo pavedimu konsultuoja dėl vaiko poreikių, jo raidos ypatumų jų atstovus pagal įstatymą ar teisėtus atstovus, teisėjus bei kitus teisminio proceso dalyvius ir (ar) ikiteisminio tyrimo įstaigų subjektus 

	6. Teismo pirmininko ar teisėjo pavedimu konsultuoja dėl vaiko apklausos specifikos teisminių procesų metu ir apklausos atlikimo taktikos teisėjus ir (ar) ikiteisminio tyrimo įstaigų subjektus

	7. Teikia išvadas, nuomones, paaiškinimus raštu ir (ar) žodžiu teisėjo pavestais klausimais, neviršydamas specialisto kvalifikacijos ir (ar) kompetencijos

	8. Pagal kompetenciją rengia teismo veiklos dokumentus, metodines rekomendacijas dėl apklausų vykdymo, su jomis supažindina kitų institucijų atstovus, tarp jų ir dalyvaujančius teisminiame procese

	9. Teismo pirmininko ar teismo kanclerio pavedimu konsultuoja teismo darbuotojus streso, konfliktų valdymo klausimais, pagal kompetenciją organizuoja vidinius mokymus

	10. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus

	Specialieji reikalavimai:
	Specialiųjų reikalavimų reikšmės

	Išsilavinimas ir (ar) kvalifikacija
	Aukštasis universitetinis socialinių mokslų studijų srities psichologijos krypties išsilavinimas (bakalauro ir magistro arba universitetinių vientisųjų studijų magistro kvalifikacinis laipsnis, arba Lietuvos Respublikos švietimo, mokslo ir sporto ministro nustatyta tvarka prilygintas aukštojo mokslo išsilavinimas, arba teisės aktų nustatyta tvarka pripažintas kaip lygiavertis užsienyje įgytas išsilavinimas)

	Vadovaujamo darbo patirtis
	–

	Darbo patirtis veiklos srityje
	Ne mažiau kaip 1 metai psichologijos veiklos srityje

	Užsienio kalba
	–

	Užsienio kalbos mokėjimo lygis
	–

	Kompetencijos
	Pakankami kompetencijų lygiai

	Bendrosios kompetencijos: 
	

	Vertės visuomenei kūrimas
	3

	Organizuotumas
	3

	Patikimumas ir atsakingumas
	3

	Analizė ir pagrindimas
	4

	Komunikacija
	4

	Specifinės kompetencijos:
	

	Konfliktų valdymas
	4

	Profesinės kompetencijos:
	

	Teisės išmanymas
	3

	Psichologijos išmanymas
	5


________________________
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