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ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS
TEISININKO 
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Administravimo skyriaus (toliau – Skyrius) teisininkas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį. Ši pareigybė priskiriama specialistų pareigybės grupei.
2. Pareigybės lygis – A2. 

II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
3.1. turėti socialinių mokslų studijų srities teisės krypties aukštąjį universitetinį (arba jam prilygintą) išsilavinimą (bakalauro kvalifikacinis laipsnis);
3.2. gerai išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius Nacionalinės teismų administracijos (toliau –Administracija), teismų, teismų savivaldos veiklą, viešąjį administravimą, darbo ir valstybės tarnybos santykius;
3.3. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas;
3.4. mokėti analizuoti įstatymų ir kitų teisės aktų nuostatas, jas taikyti praktikoje;
3.5. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti dokumentų rengimo principus;
3.6. mokėti savarankiškai organizuoti ir planuoti savo veiklą;
3.7. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu.


III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
4.1. pagal kompetenciją rengia ir teikia medžiagą Visuotiniam teisėjų susirinkimui, Teisėjų tarybos, Nuolatinės teisėjų veiklos vertinimo komisijos, Pretendentų į teisėjus atrankos komisijos, Pretendentų į teisėjus egzamino komisijos posėdžiams.
4.2. pagal kompetenciją techniškai aptarnauja teismų savivaldos institucijas ir komisijas;
4.3. pagal kompetenciją rengia teismų savivaldos institucijų teisės aktų ir kitų dokumentų projektus, dalyvauja juos rengiant, teikia išvadas;
4.4. pagal kompetenciją atlieka Administracijos ir teismų savivaldos institucijų kasmetinius veiklos apibendrinimus;
4.5. pagal kompetenciją rengia Administracijos direktoriaus įsakymų ir įsakymais tvirtinamų teisės aktų projektus;
4.6. tvarko teisėjų duomenų bazę ir teisėjų asmens bylas;
4.7 nagrinėja Skyriaus kompetencijai priskirtus pareiškimus, skundus ir pasiūlymus bei imasi priemonių, kad būtų išspręsti juose keliami klausimai; 
4.8. pagal kompetenciją dalyvauja Teisėjų tarybos ir kitų institucijų sudaromose darbo grupėse ir komisijose, techniškai jas aptarnauja;
4.9. pagal kompetenciją bendradarbiauja su kitomis Lietuvos Respublikos institucijomis, taip pat su kitų valstybių bei tarptautinėmis institucijomis;
4.10. įgaliojus Administracijos direktoriui atstovauja Administracijai teismų savivaldos institucijose, kitose valstybės ir savivaldybių institucijose, įstaigose ir organizacijose;
4.11. vykdo kitas teisės aktų nustatytas funkcijas ir Skyriaus vedėjo bei Administracijos vadovybės su Administracijos ar Skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobūdžio pavedimus, kad būtų pasiekti Administracijos strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

5. Šias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedėjui.  
___________________
Susipažinau

Administravimo skyriaus
teisininkas

__________________________
                 (parašas)
__________________________
       (vardas ir pavardė)
_________________
                  (data)


