	
	
	PANEVĖŽIO APYLINKĖS TEISMO
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBĖS FUNCIJOS IR SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	FUNKCIJOS


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	5. Dalyvauja pagal kompetenciją darbo grupių, komisijų veikloje.
6. Rengia ar dalyvauja rengiant pagal kompetenciją teisės aktų projektus arba prireikus koordinuoja pagal kompetenciją teisės aktų projektų rengimą.
7. Rengia ir teikia informaciją pagal kompetenciją susijusiais vidutinio sudėtingumo ir nesudėtingais klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos pagal kompetenciją susijusiais vidutinio sudėtingumo ar nesudėtingais klausimais rengimą ir teikimą.
8. Rengia pagal kompetenciją ataskaitas, išvadas ir kitus dokumentus arba prireikus koordinuoja ataskaitų, išvadų ir kitų dokumentų rengimą.
9. Sistemina, analizuoja įstatymus, kitus norminius teisės aktus bei kitą informaciją pagal kompetenciją ir teikia pasiūlymus ir (ar) išvadas arba prireikus koordinuoja įstatymų, kitų norminių teisės aktų bei kitos informacijos pagal kompetenciją sisteminimą, analizavimą ir pasiūlymų ir (ar) išvadų teikimą.
10. Tvarko darbo užmokesčio ir personalo apskaitos informacinės sistemos personalo modulio, darbo laiko apskaitos modulio ir atostogų apskaitos modulių duomenis, tvarko duomenis Valstybės tarnybos valdymo informacinėje sistemoje.
11. Kartu su teismo administracijos padaliniais atlieka teismo administracijos padalinių funkcijų bei teismo pareigybių analizę ir pagal savo kompetenciją teikia siūlymus dėl tarnybos ar darbo organizavimo tobulinimo, rengia personalo pareigybių sąrašų projektus.
12. Organizuoja personalo atranką, perkėlimą, atleidimą arba prireikus koordinuoja personalo atrankos, perkėlimo, atleidimo organizavimą, supažindina naujai priimtus darbuotojus su teismo darbo tvarką reglamentuojančiais dokumentais, jų pareigybių aprašymais bei jų pakeitimais, išduoda valstybės tarnautojų pažymėjimus.
13. Organizuoja, koordinuoja personalo vertinimą ir kompetencijų nustatymą, dalyvauja atliekant tarnybinių nusižengimų, darbo drausmės pažeidimų ir kituose panašaus pobūdžio tyrimuose.
14. Pavaduoja vyresnįjį specialistą ir teismo administracijos sekretorių jų atostogų, nedarbingumo ir kitais nebuvimo darbe atvejais.
15. Konsultuoja su personalo valdymu susijusiais klausimais į teismą besikreipiančius asmenis, teismo teisėjus jų nagrinėjamose bylose, teikia siūlymus ir padeda teismo pirmininkui, teismo kancleriui priimti sprendimus bei formuoti žmogiškųjų išteklių politiką.
16. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus.

	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
17. Išsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:0
17.1. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija; 
17.2. studijų kryptis – teisė (arba);
17.3. studijų kryptis – žmonių išteklių vadyba (arba);
17.4. studijų kryptis – viešasis administravimas (arba);
arba:
17.5. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija; 
17.6. darbo patirtis – personalo valdymo patirtis;
17.7. darbo patirties trukmė – 1 metai; 


	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


