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	FUNKCIJOS


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	1. Dalyvauja pagal kompetenciją rengiant teisės aktų projektus.
2. Rengia ataskaitas, išvadas ir kitus dokumentus.
3. Rengia ir teikia informaciją pagal kompetenciją susijusiais nesudėtingais klausimais.
4. Sistemina, analizuoja įstatymus, kitus norminius teisės aktus bei kitą informaciją pagal kompetenciją ir teikia pasiūlymus ir (ar) išvadas.
5. Teikia informaciją apie viešuosius pirkimus bei užtikrina duomenų teikimą per Centrinę viešųjų pirkimų informacinę sistemą.
6. Rengia teisės aktų, raštų, sutarčių, kitų dokumentų, susijusių su teismo administravimo veikla, projektus, užtikrina darbuotojų supažindinimą su jiems aktualiais išoriniais teisės aktais, teikia siūlymus teismo pirmininkui ir teismo kancleriui teismo administravimo veiklos klausimais.
7. Tvarko  ir teikia duomenis Teismų administravimo veiksmų registrui ir Teisės aktų registrui (TAR).
8. Formuoja, tvarko bylas, priskirtas pagal teismo dokumentacijos planą, nustatyta tvarka perduoda teismo archyvui archyviniam saugojimui.
9. Pavaduoja vyriausiąjį specialistą jo atostogų, nedarbingumo ir kitais nebuvimo darbe atvejais.
10. Organizuoja ir vykdo viešųjų pirkimų procedūras, rengia ir tvarko viešųjų pirkimų planavimo, organizavimo ir kitą susijusią dokumentaciją, dalyvauja pagal kompetenciją darbo grupių, komisijų veikloje, konsultuoja teisėjus viešųjų pirkimų klausimais jų nagrinėjamose bylose.
11. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus.

	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
Išsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:0
1. išsilavinimas – aukštasis koleginis išsilavinimas (profesinio bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija; 


	
	
	
	
	
	
	


