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		I SKYRIUS
PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

	1. Pareigybės lygmuo – VIII pareigybės lygmuo.

	2. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedėjui.




	
	
	
	
	

	
		II SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS0

	3. Pagrindinė veiklos sritis:0

		3.1. sprendimų įgyvendinimas.




	4. Papildoma (-os) veiklos sritis (-ys):0

		4.1. dokumentų valdymas;

	4.2. kitos specialiosios veiklos sritys.







	
	
	
	
	

	
		III SKYRIUS
PAREIGYBĖS SPECIALIZACIJA0

	5. Pagrindinės veiklos srities specializacija:0

		5.1. Teismų savivaldos institucijų ir komisijų priimtų sprendimų įgyvendinimas.




	6. Papildomos (-ų) veiklos srities (-čių) specializacija:0

		6.1. Teismų savivaldos institucijų ir komisijų rengiamų, siunčiamų dokumentų valdymas;

	6.2. Teismų savivaldos institucijų aptarnavimas.







	
	
	
	
	

	
	
		IV SKYRIUS
FUNKCIJOS




	
	
	
	
	

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

	8. Rengia teisės aktų projektus ir kitus susijusius dokumentus dėl sprendimų įgyvendinimo arba prireikus koordinuoja teisės aktų projektų ir kitų susijusių dokumentų dėl sprendimų įgyvendinimo rengimą.

	9. Organizuoja sprendimų įgyvendinimo procesą arba prireikus koordinuoja sprendimų įgyvendinimo proceso organizavimą.

	10. 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.

	11. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.




	
	
	
	
	

	
		12. Rengia ir teikia medžiagą Visuotiniam teisėjų susirinkimui, Teisėjų tarybos posėdžiams, techniškai aptarnauja teismų savivaldos institucijas.

	13. Vykdo Teisėjų tarybos posėdžių sekretoriaus funkcijas.

	14. Atlieka vykdomų Teisėjų tarybos pavedimų vykdymo pagal numatytus terminus stebėseną ir informuoja vykdytojus bei Nacionalinės teismų administracijos vadovybę apie pavedimų vykdymą.

	15. Organizuoja ir vykdo siuntimų pasitikrinti sveikatą teisėjams ir, esant poreikiui, pretendentams į teisėjus, išdavimo procesą ir informacijos apie jį teikimą teisės aktuose nustatyta tvarka, tvarko Administracijai pateiktus teisėjų medicininius sveikatos pažymėjimus.

	16. Tvarko teisėjų asmens bylas laikantis Pretendentų į teisėjus ir teisėjų asmens bylų sudarymo ir tvarkymo taisyklėse nustatytų reikalavimų. Atnaujina teisėjų biografijos duomenis internetiniame tinklalapyje, organizuoja teisėjų pažymėjimų išdavimą, jų apskaitos tvarkymą.

	17. Atlieka teismų ir teismų savivaldos institucijų kasmetinius veiklos apibendrinimus.




	
	
	
	
	

	
		18. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus.




	
	
	
	
	

	
	
	
		V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

	19. Išsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:0

			19.1. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija; 

	19.2. studijų kryptis – edukologija (arba);

	19.3. studijų kryptis – lingvistika (arba);

	19.4. studijų kryptis – vadyba (arba);

	19.5. studijų kryptis – viešasis administravimas (arba);

	arba:




		19.6. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija; 

	19.7. darbo patirtis – dokumentų valdymo srities patirtis;

	19.8. darbo patirties trukmė – 2 metai. 







	

		







	
	
	
	
	

	
	
	
		VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

	20. Bendrosios kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0

		20.1. vertės visuomenei kūrimas – 4;

	20.2. organizuotumas – 4;

	20.3. patikimumas ir atsakingumas – 4;

	20.4. analizė ir pagrindimas – 5;

	20.5. komunikacija – 4.




	21. Profesinės kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0

		21.1. dokumentų valdymas – 4.
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