ALYTAUS APYLINKES TEISMO
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

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

Il SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS
3. Pagrindiné veiklos sritis:

3.1. pagalba valstybés ar vietos valdzig jgyvendinantiems asmenims atliekant jiems
nustatytas funkcijas, i$skyrus vidaus administravimo funkcijas, kaip jos apibréztos Vie$ojo
administravimo jstatyme.

4. Papildoma (-o0s) veiklos sritis (-ys):
4.1. teismy sistemos veikla.

111 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindinés veiklos srities specializacija:

5.1. Teises akty projekty ir kity su teismo veikla susijusiy dokumenty rengimas, teismo
vadovybés pavedimy vykdymas.

6. Papildomos (-y) veiklos srities (-¢iy) specializacija:

6.1. ISvady, pasitlymy teikimas, metodiné ir praktiné pagalba teismo vadovybei dél teisés
akty taikymo bei administracinés veiklos organizavimo, Zzmogiskuyjy iStekliy valdymas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

7. Dalyvauja pagal kompetencijg darbo grupiy, komisijy veikloje.

8. Rengia ar dalyvauja rengiant pagal kompetencija teisés akty projektus arba prireikus
koordinuoja pagal kompetencijg teisés akty projekty rengima.

9. Sistemina, analizuoja jstatymus, kitus norminius teisés aktus bei kita informacijg pagal
kompetencijg ir teikia pasitilymus ir (ar) iSvadas arba prireikus koordinuoja jstatymy, kity
norminiy teisés akty bei kitos informacijos pagal kompetencijg sisteminima, analizavima ir
pasitlymy ir (ar) iSvady teikima.

10. Teikia metoding ir prakting pagalbg teismo vadovybei teismo administracinés veiklos
srityse, rengia ir teikia pasitilymus teismo veiklos organizavimo ir kitais klausimais.

11. Koordinuoja viesyjy ir privaciy interesy derinimo reikalavimy laikymosi prieziiirg teisme
ir konsultuoja Siais klausimais.

12. Vykdo §iai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismy informacine
sistema (LITEKO).

13. Koordinuoja teis€jy ir teismo posédziy sekretoriy (esant poreikiui ir kity teismo
darbuotojy) darbg ir bud¢jimg poilsio ir Svenciy dienomis, rengia teis€jy budéjimy grafiky,
isakymy dél darbo poilsio ir §venc¢iy dienomis projektus.



14. Tvarko duomenis Valstybés tarnautojy registre, dirba su personalo apskaitos programa,
apdoroja su personalo valdymu susijusig informacija, vykdo darbo ir poilsio laiko apskaita,
rengia atostogy grafika.

15. Organizuoja personalo vertinimg ir kompetencijy nustatyma, personalo atranka,
perkélima, atleidimg bei tvarko asmens bylas.

16. Vykdo teismo administracijos sekretoriaus funkcijas jo teiséto nebuvimo darbe atvejais.
17. Vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio su jstaigos veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

18. ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

18.1. iSsilavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukStojo mokslo kvalifikacija;

18.2. studijy kryptis — teisé (arba);
18.3. studijy kryptis — vieSasis administravimas (arba);
arba:

18.4. iSsilavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukStojo mokslo kvalifikacija;

18.5. darbo patirtis — teismy sistemos veikla;
18.6. darbo patirties trukmé — 1 metai;

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

19. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
19.1. vertés visuomenei kurimas — 3;

19.2. organizuotumas — 3;

19.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

19.4. analiz¢ ir pagrindimas — 3;

19.5. komunikacija — 3.

20. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
20.1. informacijos valdymas — 3.

21. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
21.1. zmogiskyjy iStekliy valdymas — 3.
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