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Technologijų ir išteklių valdymo departamento
TURTO VALDYMO skyriaus 
aprūpinimo prekėmis vadybininko 
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Technologijų ir išteklių valdymo departamento Turto valdymo skyriaus (toliau – Skyrius) aprūpinimo prekėmis vadybininkas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo  sutartį. Ši pareigybė priskiriama specialistų pareigybės grupei.
2. Pareigybės lygis – A2.

III SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM darbuotojui

3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus: 
3.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintą išsilavinimą; 
3.2. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius Nacionalinės teismų administracijos (toliau – Administracija), teismų, teismų savivaldos veiklą, viešąjį administravimą, lėšų planavimą, turto naudojimą ir valdymą;
3.3. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas ir priimti sprendimus;
3.4. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti teisės aktų rengimo principus;
3.5. sugebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą, rinktis darbo metodus;
3.6. mokėti dirbti Microsoft Office;
3.7. turėti B kategorijos vairuotojo pažymėjimą. 

III SKYRIUS
 ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
4.1. pagal kompetenciją renka informaciją, kaip vykdomi teismų savivaldos institucijų sprendimai, ją pateikia Teisėjų tarybai, o jos nurodymu – Visuotiniam teisėjų susirinkimui;
4.2. pagal kompetenciją rengia ir teikia medžiagą Visuotiniam teisėjų susirinkimui, Teisėjų tarybos posėdžiams; 
4.3. pagal kompetenciją rengia teismų savivaldos institucijų teisės aktų ir kitų dokumentų projektus, dalyvauja juos rengiant;
4.4. analizuoja teismų pateiktas paraiškas dėl centralizuotų ilgalaikio turto, prekių ir paslaugų įsigijimo (išskyrus organizacinę techniką), teikia pasiūlymus Administracijos vadovybei dėl jų įgyvendinimo;
4.5. organizuoja ir vykdo teismų centralizuotą aprūpinimą ilgalaikiu turtu (išskyrus organizacinę techniką), inventoriumi  ir paslaugomis; 
4.6. užtikrina, kad Administracijos darbuotojai būtų aprūpinami darbo priemonėmis ir inventoriumi, išskyrus kompiuterinę aparatinę ir programinę įrangą bei biuro techniką, teikia siūlymus Administracijos vadovybei dėl naujų materialinių vertybių įsigijimo ir panaudojimo Administracijos darbui gerinti, inicijuoja ir organizuoja šiame punkte nurodytų priemonių viešojo pirkimo procedūras;
4.7. kontroliuoja gautų materialinių vertybių kokybę ir kiekybę, rengia dokumentus  dėl netinkamos kokybės prekių grąžinimo;
4.8. sudaro ūkio išlaidų planus, kontroliuoja šių išlaidų sąmatų vykdymą pagal atskirus jų straipsnius: tvarko gaunamų energetikos išteklių, komunalinių paslaugų, patalpų nuomos ir atliktų darbų apskaitą, kontroliuoja atsiskaitymo už gautus energetinius išteklius, gautas paslaugas, atliktus darbus ir nusipirktas prekes eigą, pagal išlaidų straipsnius sudaro ūkio išlaidų sąmatų projektus ir atitinkamus duomenis teikia Administracijos Finansų ir biudžeto skyriui, kontroliuoja patvirtintų sąmatų vykdymą;
4.9. analizuoja ir sudaro materialinių darbo priemonių poreikio programas, rengia ataskaitas apie materialinių vertybių naudojimą Administracijoje ir teikia jas Finansų ir biudžeto skyriui;
4.10. dalyvauja atliekant Administracijos materialinių vertybių inventorizaciją, teikia Administracijos vadovybei siūlymus dėl nereikalingo ar netinkamo naudoti Administracijos turto nurašymo, organizuoja nereikalingo ar netinkamo naudoti Administracijos turto aukcionus, teisės aktų nustatyta tvarka atlieka nurašyto turto demontavimo ir sunaikinimo procedūras; 
4.11. organizuoja Administracijos ryšio ir kitos įrangos (išskyrus kompiuterinę aparatinę ir programinę įrangą bei biuro techniką) diegimą, techninę priežiūrą, patikras, remontą ir modernizavimą, smulkius remonto darbus, užtikrina, kad ryšio priemonės ir kiti elektros prietaisai būtų tinkamai prižiūrimi ir eksploatuojami;
4.12. nustatyta tvarka išduoda teisėjų ženklus ir mantijas;
4.13. Administracijos direktoriui teikia siūlymus dėl Mokymo centro teikiamų paslaugų apmokėjimo įkainių ir tarifų tvirtinimo, išskyrus atvejus, kai tai nustatyta Lietuvos Respublikos teisės aktuose;
4.14. nagrinėja Skyriaus kompetencijai priskirtus asmenų pareiškimus, skundus ir pasiūlymus bei imasi priemonių, kad būtų išspręsti juose keliami klausimai; 
4.15. pagal kompetenciją rengia raštų ir norminių dokumentų, susijusių su Skyriaus veikla, projektus, dalyvauja juo rengiant;
4.16. pagal kompetenciją 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
Technologijų ir išteklių valdymo departamento
Turto valdymo skyriaus
aprūpinimo prekėmis vadybininkas
		
_______________________
              (parašas)	
_______________________
       (vardas ir pavardė)
_________________
                  (data)
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