VYRIAUSIOJO SPECIALISTO (DARBUI SU PERSONALU) SPECIALUS REIKALAVIMALI
IR ATLIEKAMOS FUNKCIJOS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

6. Valstybes tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

6.1, turéti aukstajj universitetinj ar jam prilygintg i§silavinima;

6.2. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius teismy veikla,
valstybés tarnybg, darbo santykiy reguliavima, vie$ajj administravimg, Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymg bei kitus teisés aktus;

6.3. gerai i$manyti dokumenty valdymo ir teisés akty rengimo taisykles;

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

6.5. mokéti analizuoti ir apibendrinti informacijg, gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

6.6. savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veiklg;

6.7. turéti kompiuterinio rasStingumo jgidZiy (MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet
Explorer).

SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

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

7.1. padeda organizuoti teismo administracijos padaliniy veikla;

7.2. padeda formuoti personalo sudétj, organizuoti personalo priémimg j pareigas ir atleidimg i$
ju, atlieka kitas su zmogiskyjy istekliy plétros organizavimu susijusias funkcijas;

7.3. kartu su teismo administracijos padaliniais atlieka jy funkcijy ir pareigybiy analize¢ ir pagal
kompetencija teikia siilymus dél tamnybos ar darbo organizavimo tobulinimo;

7.4. rengia teismo pirmininko/teismo kanclerio jsakymy projektus veiklos organizavimo,
susijusius su personalu, atostogy ir personalo klausimais;

7.5. organizuoja atostogy, papildomy poilsio dieny suteikimg teismo personalui, koordinuoja
darbo ir poilsio laiko apskaita;

7.6. kontroliuoja parengtus teiséjy, valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo
sutartis, atostogy grafikus;

7.7. skai¢iuoja teiséjy ir teismo personalo darbo staza;

7.8. rengia darbo sutar¢iy, personalo atrankos, atostogy, kity su personalu susijusiy dokumenty
projektus;

7.9. organizuoja atrankas j laisvas karjeros valstybés tarnautojy pareigas ar atrankas j pakaitinius
karjeros valstybés tarnautojy pareigas;

7.10. tvarko atranky j laisvas karjeros valstybés tarnautojy pareigas ir j pakaitinius valstybés
tarnautojy dokumentus;

7.11. organizuoja valstybes tarnautojy tarnybinés veiklos vertinima;

7.12. tvarko valstybes tarnybos registrg ,,VTIS®, registruoja, kei¢ia ar kitaip teikia duomenis
valstybés tarnybos tvarkymo funkcijas atliekanciai jstaigai apie valstybés tarnautojus ir darbuotojus,
dirbanc¢ius pagal darbo sutartis;

7.13. teikia praSymus valstybes tarnybos registre ,,VTIS® del konkursy j laisvas karjeros
valstybés tarnautojy pareigas ar atrankas | pakaitiniy valstybés tarnautojy pareigas;

7.14. formuoja ir tvarko valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbaniy pagal darbo sutartis, asmens
bylas;



7.15. tvarko darbo uZmokescio ir personalo apskaitos informacinés sistemos ,,STEKAS - ALGA“
Personalo ir Atostogy modulius, pildo darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

7.16. teikia praSymus valstybés tarnautojy paZyméjimams gauti, paima juos i§ Migracijos
tarnybos ir i8duoda juos valstybés tarnautojams, tvarko dokumentus dél negaliojandiy pazyméjimy
sunaikinimo;

7.17. rengia siunciamy raSty projektus, gauty ra$ty ir kity dokumenty atsakymy projektus,
susijusius su teismo administravimu personalo klausimais, vadovaujantis dokumenty rengimo taisykliy
reikalavimais;

7.18. esant poreikiui, padeda parengti teismo darbo reglamento, vidaus tvarkos, administracijos
padaliniy nuostaty kartu su padaliniy vedéjais bei kity tvarky aprady projektus savo kompetencijos
ribose;

7.19. rengia | struktiirinius padalinius nejeinanciy valstybés tarnautojy pareigybiy apradymy
projektus, koordinuoja ir konsultuoja teismo rlimy padaliniy vadovus pareigybiy apraSymy rengimo
klausimais, nagringja ir vertina pateiktus pareigybés apra$ymus, vadovaujantis Valstybés tarnautojy
pareigybiy apraSymo ir vertinimo metodika;

7.20. pagal kompetencijg dalyvauja teismo darbo grupiy bei komisijy veikloje;

7.21. dalyvauja rengiant teismo strateginius veiklos planus;

7.22. supazindina naujai priimtus darbuotojus su teismo darbo tvarka reglamentuojandiais
dokumentais, jy pareigybiy apraSymais, pareigybiy apradymy pakeitimais, pateikia pasiraSyti
isipareigojimus dél asmens duomeny apsaugos;

7.23. laikosi jsipareigojimy dél asmens duomeny apsaugos;

7.24. stebi teisés akty pakeitimus, renka darbui reikalingus teisés aktus, kitg teising informacija,
informuoja teismo pirmininkg/teismo kanclerj apie tai, kad biity parengti ir jgyvendinti su teismo
vidaus administravimu susij¢ sprendimai;

7.25. pagal kompetencija operatyviai teikia patikimg bei iSsamig informacijg telefonu ar
asmeniskai atvykusiems asmenims personalo klausimais;

7.26. uztikrina visy dokumenty, susijusiy su personalo valdymu, priémimg laiku, tinkama jy
iforminima, apskaitg ir perdavimg archyvui;

7.27. vykdo kitus teismo pirmininko/teismo kanclerio nenuolatinio pobiidZio pavedimus,
susijusius su teismo veikla, kad bty pasiekti teismo strateginiai tikslai savo kompetencijos ribose.



