UTENOS APYLINKES TEISMO
KANCLERIO TARNYBOS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMO FUNKCIJOS IR SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

FUNKCIJOS

1. Dalyvauja pagal kompetencija darbo grupiy, komisijy veikloje.

2. Rengia ar dalyvauja rengiant pagal kompetencija teisés akty projektus arba prireikus
koordinuoja pagal kompetencijg teisés akty projekty rengima.

3. Sistemina, analizuoja jstatymus, kitus norminius teisés aktus bei kitg informacija pagal
kompetencijg ir teikia pasitlymus ir (ar) iSvadas arba prireikus koordinuoja jstatymy, kity
norminiy teisés akty bei kitos informacijos pagal kompetencijg sisteminima, analizavimg ir
pasitlymy ir (ar) iSvady teikima.

4. Konsultuoja priskirtos srities klausimais ir (ar) priima, aptarnauja asmenis ir (ar) informuoja
visuomeng apie valstybés ar vietos valdzig jgyvendinanciy asmeny veikla.

5. Apdoroja su zmogiskaisiais iStekliais susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja su
zmogiSkaisiais iStekliais susijusios informacijos apdorojima, teikia pasiiilymus su Zmogiskyjy
iStekliy valdymu susijusiais klausimais.

6. Padeda formuoti personalo sudétj, organizuoja personalo atranka, perkélima, atleidima arba
prireikus koordinuoja personalo atrankos, perkélimo, atleidimo organizavimg, rengia
personalo pareigybiy sarasy ir apraSymy projektus arba konsultuoja, teikia pasitlymus
pareigybiy aprasymy rengimo klausimais.

7. Organizuoja personalo vertinimg ir kompetencijy nustatyma, atostogy suteikimg personalui
arba prireikus koordinuoja visy S§iy procesy organizavimg, dalyvauja tiriant valstybés
tarnautojy tarnybinius nusiZzengimus ir darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, darbo
pareigy pazeidimus, tvarko personalo asmens bylas.

8. Tvarko duomenis Valstybés tarnautojy registre ir Valstybés tarnybos valdymo informacinéje
sistemoje, dirba su personalo apskaitos programa.
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.....

10. Rengia teisés akty projektus, kitus su viesyjy pirkimy valdymu susijusius dokumentus,
pagal kompetencija organizuoja ir vykdo vieSyjy pirkimy procediiras, rengia ir tvarko vieSyjy
pirkimy planavimo, organizavimo, vieSojo pirkimo sutar¢iy ir kitus su tuo susijusius
dokumentus.

11. Teises akty nustatyta tvarka organizuoja skelbimy, ataskaity bei informaciniy praneSimy
rengima ir jy tiekima VieSyjy pirkimy tarnybai, teikia informacija apie vieSuosius pirkimus bei
uztikrina duomeny teikimg per Centring vieSyjy pirkimy informacing sistema.

12. Pavaduoja teismo administracijos sekretoriy jo teiséto nebuvimo teisme metu.

13. Koordinuoja viesyjy ir privaciy interesy derinimo reikalavimy laikymosi prieziiirg teisme
ir konsultuoja Siais klausimais.

14. Vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio su jstaigos veikla susijusius pavedimus.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

15. ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:



15.1. i$silavinimas — aukStasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

15.2. studijy kryptis — teis¢;
arba:

15.3. iSsilavinimas — aukStasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

15.4. darbo patirtis — personalo administravimo patirtis;
15.5. darbo patirties trukmé — 1 metai;

arba:

15.6. iSsilavinimas — auksStasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

15.7. darbo patirtis — vieSyjy pirkimy srities patirtis;
15.8. darbo patirties trukmé — 1 metai.



