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		I SKYRIUS
PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

	1. Pareigybės lygmuo – VI pareigybės lygmuo.

	2. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedėjui.




	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
		II SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS0

	3. Pagrindinė veiklos sritis:0

		3.1. pagalba valstybės ar vietos valdžią įgyvendinantiems asmenims atliekant jiems nustatytas funkcijas, išskyrus vidaus administravimo funkcijas, kaip jos apibrėžtos Viešojo administravimo įstatyme.




	4. Papildoma (-os) veiklos sritis (-ys):0

		4.1. administracinių sprendimų priėmimas.







	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
		III SKYRIUS
PAREIGYBĖS SPECIALIZACIJA0

	5. Pagrindinės veiklos srities specializacija:0

		5.1. Teismų sistemos veikla.




	6. Papildomos (-ų) veiklos srities (-čių) specializacija:0

		6.1. Finansų apskaita, valstybinių pensijų skyrimas ir mokėjimas.







	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
			IV SKYRIUS 
FUNKCIJOS







	
	
	
	
	
	
	

	
	
		7. Konsultuoja priskirtos srities klausimais ir (ar) koordinuoja pagal kompetenciją asmenų priėmimą, aptarnavimą ir (ar) informacijos visuomenei apie valstybės ar vietos valdžią įgyvendinančių asmenų veiklą teikimą arba prireikus priima, aptarnauja asmenis ir (ar) informuoja visuomenę apie valstybės ar vietos valdžią įgyvendinančių asmenų veiklą.

	8. Dalyvauja pagal kompetenciją darbo grupių, komisijų veikloje.

	9. Koordinuoja asmenų prašymų, pareiškimų, skundų ar pasiūlymų nagrinėjimą ir siūlymų dėl juose keliamų klausimų sprendimo būdų teikimą arba prireikus nagrinėja asmenų prašymus, pareiškimus, skundus ar pasiūlymus ir teikia siūlymus dėl juose keliamų klausimų sprendimo būdų.

	10. Koordinuoja pagal kompetenciją ataskaitų, išvadų ir kitų dokumentų rengimą arba prireikus rengia ataskaitas, išvadas ir kitus dokumentus.

	11. Koordinuoja dokumentų su valstybės ar vietos valdžią įgyvendinančių asmenų kompetencija susijusiais klausimais rengimą arba prireikus rengia dokumentus su valstybės ar vietos valdžią įgyvendinančių asmenų kompetencija susijusiais klausimais.

	12. Koordinuoja informacijos pagal kompetenciją susijusiais vidutinio sudėtingumo ir sudėtingais klausimais rengimą ir teikimą arba prireikus rengia ir teikia informaciją pagal kompetenciją susijusiais vidutinio sudėtingumo ir sudėtingais klausimais.

	13. Koordinuoja administracinių sprendimų priėmimo proceso organizavimą arba prireikus organizuoja administracinių sprendimų priėmimo procesą.

	14. Koordinuoja asmenų priėmimą ir aptarnavimą, jei tai susiję su administracinio sprendimo priėmimo vykdymu.

	15. Koordinuoja su administracinių sprendimų priėmimu susijusios informacijos apdorojimą arba prireikus apdoroja su administracinių sprendimų priėmimu susijusią informaciją.

	16. Padeda užtikrinti, esant poreikiui užtikrina, Nacionalinės teismų administracijos ir Mokymo centro finansinės apskaitos organizavimą ir tvarkymą, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos teisės aktais.

	17. Padeda užtikrinti, esant poreikiui užtikrina, ir atlieka Nacionalinės teismų administracijos ir Mokymo centro finansinės atskaitomybės rengimą, teikimą teisės aktuose nurodytiems subjektams.

	18. Bendradarbiauja su teismais savo kompetencijos ribose, teikia metodinę ir dalykinę pagalbą teismams finansinės apskaitos klausimais.

	19. Administruoja, esant poreikiui užtikrina teisėjų valstybinių pensijų skyrimą ir mokėjimą.

	20. Teisės aktų nustatyta tvarka vykdo Nacionalinės teismų administracijos finansų kontrolę, remiantis pateiktais dokumentais, prireikus kompetentingų asmenų pasirašytomis išvadomis.

	21. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus.



	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
		V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

	22. Išsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:0

			22.1. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija; 

	22.2. studijų kryptis – ekonomika;




	arba:

		22.3. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija; 

	22.4. darbo patirtis – ekonomikos srityje;

	22.5. darbo patirties trukmė – 4 metai; 










	
	
	
	
	
	
	

		VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

	23. Bendrosios kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0

		23.1. vertės visuomenei kūrimas – 4;

	23.2. organizuotumas – 4;

	23.3. patikimumas ir atsakingumas – 4;

	23.4. analizė ir pagrindimas – 4;

	23.5. komunikacija – 5.




	24. Profesinės kompetencijos ir jų pakankami lygiai:0

		24.1. finansų valdymas ir apskaita – 4.
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