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MOKYMŲ IR TARPTAUTINIO BENDRADARBIAVIMO SKYRIAUS PROGRAMŲ KOORDINATORIAUS 
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Mokymų ir tarptautinio bendradarbiavimo skyriaus (toliau – Skyrius) programų koordinatorius yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį. Ši pareigybė priskiriama kvalifikuotų darbuotojų pareigybės grupei.
2. Pareigybės lygis – C.


II SKYRIUS
 SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
3.1. turėti ne žemesnį kaip vidurinį išsilavinimą ir (ar) įgyta kvalifikacija; 
3.2. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius teisėjų kvalifikacijos kėlimo proceso organizavimą ir jo ypatumus, Nacionalinės teismų administracijos (toliau – Administracija), teismų, teismų savivaldos veiklą;
3.3. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti dokumentų rengimo taisykles;
3.4. gebėti valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti informaciją;
3.5. sugebėti planuoti savo veiklą, rinktis darbo metodus;
3.6. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;
3.7. gerai mokėti anglų kalbą (pažengusio vartotojo lygmuo – B2).

III SKYRIUS
 ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
4.1. Administracijos programos „Teisėjų ir teismų personalo kvalifikacijos kėlimas“ lėšomis padeda organizuoti teisėjų gretutinį kvalifikacijos kėlimą Lietuvoje ir užsienyje (toliau – tarptautiniai mokymai);
4.2. sistemina informaciją apie teisėjų ir teismų darbuotojų dalyvavimą tarptautiniuose mokymuose;
4.4. įgyvendina su teisėjų mokymais susijusius projektus ir kitus dvišalius ar daugiašalius projektus, finansuojamus iš tarptautinių institucijų, Europos Sąjungos ar kitos tarptautinės paramos lėšų;
4.5. pagal kompetenciją organizuoja su Administracijos ir teismų savivaldos institucijų veikla susijusius tarptautinius renginius bei padeda kitiems Administracijos skyriams organizuoti tarptautinius renginius pagal jų kompetenciją;
4.6. organizuoja užsienio svečių, atvykstančių į Administraciją ir Teisėjų tarybą, 
priėmimą, Administracijos bei teismų savivaldos institucijų atstovų vizitus į užsienio valstybes;
4.7. rengia su vykdomomis funkcijomis susijusių teisės aktų ir kitų dokumentų projektus, teikia pastabas, siūlymus dėl kitų Administracijos skyrių pateiktų derinti teisės aktų, dokumentų projektų;
4.8.  inicijuoja viešuosius pirkimus, susijusius su vykdoma veikla;
4.9. skelbia ir (arba) teikia skelbti Administracijos interneto svetainėje ir teismų sistemos intranete informaciją vykdomos veiklos klausimais;
4.10. pagal kompetenciją rengia ir teikia medžiagą, Teisėjų tarybos posėdžiams, Teisėjų tarybos Mokymų ir tarptautinių ryšių komitetui;
4.11. pagal kompetenciją bendradarbiauja su Teisėjų taryba, Lietuvos ir užsienio valstybių įstaigomis, institucijomis ir tarptautinėmis organizacijomis;
4.12. dalyvauja Administracijos, Lietuvos Respublikos ir tarptautinių institucijų, organizacijų vykdomose programose, projektuose, organizuojamuose seminaruose, konferencijose bei kituose renginiuose Skyriaus kompetencijos klausimais;
4.13. atstovauja Skyriui ir Administracijai teismų savivaldos institucijose, kitose valstybės ir savivaldybių institucijose, įstaigose ir organizacijose, tarptautinėse institucijose, organizacijose seminarų, konferencijų bei kitų renginių metu;
4.14. teikia informaciją Skyriaus veiklos klausimais kitiems Administracijos skyriams jų uždaviniams įgyvendinti ir funkcijoms atlikti;
4.15.  rengia atsakymus apie teismų sistemos ir teismų savivaldos veiklą į užsienio valstybių paklausimus;
4.16. užtikrina kokybės vadybos metodų taikymą savo veikloje;
4.17. vykdo kitas teisės aktų nustatytas funkcijas ir Administracijos direktoriaus, Skyriaus veiklą kuruojančio direktoriaus pavaduotojo, Skyriaus vedėjo, su Administracijos ar Skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobūdžio pavedimus, gautus Administracijos darbo reglamento nustatyta tvarka, kad būtų pasiekti Administracijos strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

5. Šias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedėjui.
____________

Susipažinau
Mokymų ir tarptautinio bendradarbiavimo skyriaus 
programų koordinatorius    
		
__________________________
                   (parašas)
_____________________________________
       (vardas ir pavardė)
_________________
                  (data)




