Funkcijos:

· vadovauja Bendrųjų reikalų skyriui, sprendžia Bendrųjų reikalų skyriaus kompetencijai priskirtų funkcijų įgyvendinimą;

· koordinuoja Bendrųjų reikalų skyriaus darbą, paskirsto Bendrųjų reikalų skyriui pavestas užduotis, siekiant užtikrinti Mokymo centro nuostatuose numatytų tikslų ir funkcijų įgyvendinimą, kontroliuoja jų vykdymą;
· užtikrina LR įstatymų, LR Vyriausybės nutarimų, ir kitų teisės aktų reikalavimų vykdymą Bendrųjų reikalų skyriaus darbe;
· vykdo Mokymo centro personalo administravimo funkcijas ir tvarko personalo dokumentus;

· užtikrina, kad Mokymo centro dokumentai būtų rengiami, tvarkomi ir saugomi pagal teisės aktų reikalavimus;

· vykdo gaunamos ir siunčiamos korespondencijos registraciją ir organizuoja jų išsiuntimą;

· pagal kompetenciją nagrinėja valstybės institucijų, fizinių ir juridinių asmenų raštus ir skundus bei rengia atsakymus į juos;
· dalyvauja Mokymo centre organizuojant mokymo ir kvalifikacijos kėlimo renginius teisėjams ir kitiems teismų sistemos darbuotojams bei užtikrina jų techninį aptarnavimą;
· užtikrina seminarų, susitikimų, konferencijų, mokymo ir kvalifikacijos kėlimo renginių organizavimą ir koordinavimą įstaigų bei institucijų valstybės tarnautojams ir darbuotojams;
· organizuoja mokymų ir kvalifikacijos kėlimo renginių metu atvykstančių klausytojų apgyvendinimą;

· organizuoja darbuotojų aprūpinimą raštinės reikmėmis, (kanceliarinėmis prekėmis), ryšio ir kitomis darbo priemonėmis;

· kontroliuoja, ar tinkamai vykdoma Mokymo centro materialinių vertybių apsauga ir jų panaudojimas.
· užtikrina Mokymo centro pastato, darbo kabinetų, auditorijų priežiūros, valymo, remonto organizavimą;
· nustato prekių, paslaugų, darbų poreikį, rengia pasiūlymus, vykdo pirkimo iniciatoriaus pareigas;
· laikinai nesant (atostogų, komandiruočių, ligos metu ir pan.) Mokymo centro direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo atlieka direktoriaus funkcijas; 
· pagal kompetenciją dalyvauja įvairių darbo grupių, komisijų darbe;
· vykdo kitus su Mokymo centro veika ar Bendrųjų reikalų skyriaus funkcijomis susijusius Mokymo centro direktoriaus nenuolatinio pobūdžio pavedimus, siekiant strateginių tikslų įgyvendinimo. 
Specialieji reikalavimai:
· turėti socialinių mokslų srities teisės krypties aukštąjį universitetinį išsilavinimą;
· gerai mokėti valstybinę ir bent vieną užsienio kalbą (anglų, vokiečių, prancūzų, rusų);
· gerai žinoti Lietuvos Respublikos įstatymus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius Mokymo centro veiklą ir Mokymo centro kompetencijai priskirtų klausimų reguliavimą, viešuosius pirkimus; 
· naudotis šiuolaikinėmis informacijos paieškos, perdavimo bei darbo su informacija priemonėmis;
· gebėti savarankiškai priimti sprendimus, planuoti bei organizuoti darbą, būti pareigingu, atsakingu, darbščiu, iniciatyviu, laisvai bendrauti, kūrybiškai dirbti, dalintis darbo patirtimi;
· mokėti rengti dalykinius raštus ir kitus dokumentus;
· savarankiškai rinktis darbo metodus, gebėti kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas bei pasiūlymus, sklandžiai ir logiškai dėstyti mintis;
· išmanyti dokumentų valdymo taisykles, teisės aktų rengimo taisykles, mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu.
