ADMINISTRACIJOS SEKRETORIAUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI IR ATLIEKAMOS FUNKCIJOS

I. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

6. Valstybés tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti aukstajj universitetinj ar jam prilygintg iSsilavinima;

6.2. turéti ne mazesng kaip 1 mety darbo patirtj;

6.3. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymu, Lietuvos Respublikos teismy jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu bei kitais teisés aktais;

6.4. gerai iSmanyti dokumenty valdymo ir rengimo taisykles;

6.5. gebéti valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti i§vadas ir priimti sprendimus;

6.6. moketi analizuoti ir apibendrinti informacija, gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu;

6.7. savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla;

6.8. turéti bendry darbo su kompiuteriu jgudziy, mokéti dirbti Microsoft Office programiniu
paketu, naudotis kita Siuolaikine biuro technika.

I1. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo $ias funkcijas:

7.2. registruoja asmenis, norin¢ius patekti j priémima pas teismo pirmininka, teismo pirmininko
pavaduotojus ar teismo kanclerj, informuoja apie tai atsakingus asmenis, organizuoja asmeny/sveéiy
priémima;

7.3. uztikrina Teismo pirmininko darbotvarkés savalaikj jgyvendinimg, operatyviai teikia
patikimg bei i§samig informacijg pilieiams telefonu ar asmeniskai atvykusiems asmenims;

7.4. supazindina ir operatyviai elektroniniu pasStu pranesa teiséjams apie patekima/nepatekima j
organizuojamus mokymus, kvalifikacijos kélimo seminarus;

7.5. pildo teis¢jy mokymy registracijos anketa, juos i§siuncia Nacionalinés teismy administracijos
Mokymo centrui, organizuoja teiséjy iSvykimg j mokymus;

7.6. organizuoja teismo darbuotojy ir tarnautojy dalyvavimg mokymuose, kvalifikacijos kélimo
kursuose;

7.7. sudaro teismo personalo metinius mokymo planus, organizuoja jy jgyvendinima,

7.8. rengia metines ataskaitas apie teiséjy bei teismo personalo dalyvavimg seminaruose ir
kvalifikacijos kélimo kursuose, ruosti mokymy planus;

7.9. rengia siun¢iamy rasty projektus, gauty rasty ir kity dokumenty atsakymy projektus,
susijusius su teismo administravimu, vadovaujantis dokumenty rengimo taisykliy reikalavimais;

7.10. pildo Teismo pirmininko/teismo kanclerio jsakymy, praSymy personalo klausimais
registrus;

7.11. rengia teismo pirmininko/teismo kanclerio jsakymy projektus veiklos organizavimo,
komandiruoc¢iy klausimais;

7.12. informuoja teis¢jus ir teismo tarnautojus apie ruoSiamus pasitarimus, rengia dokumentus
pasitarimams, supazindina su darbo planais;

7.13. supazindina teiséjus ir teismo personalg su teismo pirmininko/teismo kanclerio jsakymais,
teismo pirmininko/teismo kanclerio jsakymais patvirtintomis tvarkomis, nuostatais ir kitais reikalingais
dokumentais bei rastais;

7.14. padeda administruoti teismo intraneto ir teismo interneto svetaing, padeda atnaujinti ir
papildyti vaizdine ir Zodine informacija;,



7.15. padeda organizuoti konferencijas, seminarus, pasitarimus, diskusijas, posédzius,
pristatymus ir Kitus renginius bei susitikimus su visuomene teismo veiklos klausimais;

7.16. padeda organizuoti ir vykdyti visuomenés informavimo kampanijas, Svietéjiskas akcijas ir
kitas vieSyjy rysiy priemones;

7.17. padeda organizuoti informaciniy leidiniy, garso ir vaizdo medziagos apie teismg rengima,
leidimg ir platinima;

7.18. pagal kompetencijg dalyvauja teismo darbo grupiy ir komisijy veikloje;

7.19. kontroliuoja ir konsultuoja teis€jus, valstybés tarnautojus dél privaciy interesy deklaracijy
pildymo;

7.20. vykdo pavestas funkcijas ir turi teises, susijusias su LITEKO informacine sistema, pagal
teismo pirmininko patvirtintag darbo su LITEKO informacine sistema tvarka, suveda teiséjy darbo
dienas, teis¢jy iSlyginamuosius kriivius (dél ligos, atostogy, komandiruoc€iy ir kt. priezasciy);

7.21. nesant vyriausiojo specialisto (darbui su personalu), pavaduoja ji ir vykdo jo funkcijas;

7.22. vykdo kitus nenuolatinio pobudzio teisétus teismo pirmininko/teismo kanclerio pavedimus,
susijusius su teismo strateginiy tiksly jgyvendinimu.



