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PATVIRTINTA

Klaipėdos apylinkės teismo kanclerio
2026 m. sausio 15 d. įsakymu Nr. 1V-21
TEISMO KANCLERIO TARNYBOS 

VYRIAUSIOJO SPECIALISTO (DARBUI SU PERSONALU) 

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS

PAREIGYBĖ

1. Teismo kanclerio tarnybos vyriausiasis specialistas (darbui su personalu) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį. Ši pareigybė priskiriama specialistų pareigybių grupei.

2. Pareigybės lygis – A2.
3. Teismo kanclerio tarnybos vyriausiojo specialisto (darbui su personalu) pareigybė reikalinga užtikrinti Klaipėdos apylinkės teismo (toliau – teismas) valstybės tarnautojų personalo valdymo funkcijų vykdymą, personalo bylų ir kitų personalo dokumentų valdymą, teisės aktų projektų ir kitų su teisės klausimais susijusių dokumentų rengimą. 
4. Pagrindinė šias pareigas einančio darbuotojo darbo vieta – S. Daukanto g. 8, Klaipėda.

II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:

5.1. turėti:
5.1.1. aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukštojo mokslo kvalifikacija, studijų kryptis – viešasis administravimas (arba), teisė (arba), žmonių išteklių vadyba, (arba) vadyba,
(arba);

5.1.2. aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukštojo mokslo kvalifikacija ir būti įgijus ne trumpesnę nei 1 (vienerių) metų darbo patirtį personalo valdymo srityje;
5.2. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius teismų veiklos administravimą ir savivaldos sistemą, asmens duomenų apsaugą;

5.3. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti dokumentų rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo taisykles;

5.4. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informaciją, rengti pagrįstas išvadas, savarankiškai planuoti ir organizuoti darbą.
III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 

6.1. apdoroja su personalo valdymu susijusią informaciją arba prireikus koordinuoja su personalo valdymu susijusios informacijos apdorojimą;
6.2. dalyvauja atliekant tarnybinių nusižengimų, darbo drausmės pažeidimų ir kitus panašaus pobūdžio tyrimus;
6.3. organizuoja personalo atranką, perkėlimą, atleidimą arba prireikus koordinuoja personalo atrankos, perkėlimo, atleidimo organizavimą;
6.4. organizuoja personalo vertinimą ir kompetencijų nustatymą arba prireikus koordinuoja personalo vertinimo ir kompetencijų nustatymo organizavimą;
6.5. rengia teisės aktų projektus ir kitus su personalo valdymu susijusius dokumentus arba prireikus koordinuoja teisės aktų projektų ir kitų su personalo valdymu susijusių dokumentų rengimą;
6.6. tvarko duomenis Valstybės tarnautojų registre ir Valstybės tarnybos valdymo informacinėje sistemoje;
6.7. rengia ir teikia pasiūlymus su personalo valdymu susijusiais klausimais;
6.8. dirba su personalo apskaitos programa, vykdo darbo ir poilsio laiko apskaitą, rengia atostogų grafikus;
6.9. rengia teisės aktų, raštų, sutarčių, kitų dokumentų, susijusių su teismo administracijos veikla, projektus, užtikrina darbuotojų supažindinimą su jiems aktualiais vidiniais ir išoriniais teisės aktais;
6.10. teikia darbuotojų Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai pranešimus: 1-SD, 9-SD, 12-SD formas;
6.11. skaičiuoja Lietuvos valstybei, profesinės patirties bei vadovaujamo darbo patirties stažus;
6.12. išduoda / atnaujina valstybės tarnautojų pažymėjimus, kontroliuoja valstybės tarnautojų pažymėjimų išdavimą / pratęsimą, veda jų apskaitą;
6.13. vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus.
IV SKYRIUS

ATSAKOMYBĖ

7. Šias pareigas einantis darbuotojas atsako už:

7.1. tarnybinės paslapties saugojimą. Už tarnybinės paslapties atskleidimą traukiamas atsakomybėn Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka;

7.2. tinkamą darbo laiko naudojimą ir darbo drausmės laikymąsi;

7.3. jam priskirtų materialinių vertybių apsaugą;

7.4. jam pavestų funkcijų vykdymą Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka.

V SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

8. Šias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus teismo kancleriui.

Susipažinau 


(parašas)


(vardas, pavardė)


(data)

