ALYTAUS APYLINKES TEISMO
TEISMO ADMINISTRACIJOS SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — XI pareigybés lygmuo.
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus teismo kancleriui.

Il SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Teismy sistemos veikla.

111 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

4. Teismo vadovybés pavedimy vykdymas, susirinkimy aptarnavimas, teismo veiklos
dokumenty rengimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

5. Rengia teisés akty, rasty, kity dokumenty, susijusiy su teismo administracijos veikla,
personalo valdymu, projektus, uztikrina darbuotojy supazindinimg su jiems aktualiais
vidiniais ir iSoriniais teisés aktais.

6. Organizuoja ir vykdo informacijos, susijusios su teismo administracinés veiklos plany,
pavedimy ir uzduociy jvykdymu, surinkima ir sisteminima, teikia informacijg teismo
pirmininkui, teismo kancleriui apie pavedimy vykdymo eiga.

7. Aptarnauja | teismg besikreipianc¢ius asmenis, teismo pirmininko ar teismo kanclerio
pavedimu organizuoja oficialius priémimus ir susirinkimus, esant poreikiui juos
protokoluoja.

8. Organizuoja darbuotojy nuomoniy tyrimus, teikia apibendrinimus ir siilymus d¢l veiklos
organizavimo tobulinimo.

9. Teikia duomenis Teisés akty informacinei sistemai.

10. Koordinuoja teismo personalo mokymus ir kvalifikacijos kélima.

11. Tvarko duomenis valstybés tarnautojy registre, Teismy administravimo veiksmy registre.
12. Koordinuoja klausimus, susijusius su teiséjy sveikatos patikrinimais.

13. Vykdo S$iai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismy informacine
sistema (LITEKO).

14. Vykdo vyriausiojo specialisto funkcijas jo teiséto nebuvimo darbe atvejais.
15. Vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio su jstaigos veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

16. Issilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

16.1. i8silavinimas — aukstasis koleginis iSsilavinimas (profesinio bakalauro kvalifikacinis
laipsnis) arba jam lygiavert¢ aukstojo mokslo kvalifikacija;



VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

17. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
17.1. vertés visuomenei karimas — 1;

17.2. organizuotumas — 1;

17.3. patikimumas ir atsakingumas — 1;

17.4. analiz¢ ir pagrindimas — 1,

17.5. komunikacija — 1.

18. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:

18.1. orientacija j aptarnaujamg asmenj — 1.

Susipazinau

(ParaSas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)



