2

PATVIRTINTA
Klaipėdos apylinkės teismo kanclerio
2026 m. balandžio 22 d. įsakymu Nr. 1V-108

TEISMO KANCLERIO TARNYBOS 
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO 
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Teismo kanclerio tarnybos vyriausiasis specialistas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį. Ši pareigybė priskiriama specialistų pareigybių grupei.
2. Pareigybės lygis – A2.
3. Teismo kanclerio tarnybos vyriausiojo specialisto pareigybė reikalinga užtikrinti Klaipėdos apylinkės teismo (toliau – teismas) teisės aktų projektų ir kitų su teisės klausimais susijusių dokumentų rengimą, vykdyti funkcijas viešųjų pirkimų srityje. 
4. [bookmark: _Hlk497466464]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. [bookmark: _Hlk216786100]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. [bookmark: _Hlk216786140]aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukštojo mokslo kvalifikacija ir būti įgijus ne trumpesnę nei 1 (vienerių) metų darbo patirtį viešųjų pirkimų 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. [bookmark: _Hlk169615636]apdoroja su viešaisiais pirkimais susijusią informaciją arba prireikus koordinuoja su viešaisiais pirkimais susijusios informacijos apdorojimą;
6.2. vykdo viešųjų pirkimų organizatoriaus funkcijas;
6.3. analizuoja ir vertina tiekėjų pateiktus viešųjų pirkimų dokumentus, koordinuoja tiekėjų pateiktų viešųjų pirkimų dokumentų analizę ir vertinimą;
6.4. dalyvauja viešųjų pirkimų komisijų veikloje;
6.5. organizuoja ir vykdo viešųjų pirkimų procedūras, rengia ir tvarko viešųjų pirkimų planavimo, organizavimo ir kitus su viešaisiais pirkimais susijusius dokumentus (viešųjų pirkimų planą, metinę ataskaitą ATN-3 ir kt.), viešina viešųjų pirkimų dokumentus numatyta tvarka;
6.6. rengia įstaigos sudaromų pirkimo sutarčių projektus, atlieka sudarytų sutarčių verčių bei sutarčių galiojimo kontrolę, viešina sudarytas sutartis;
6.7. teikia informaciją apie viešuosius pirkimus per Centrinę viešųjų pirkimų informacinę sistemą bei užtikrina duomenų teikimo teisingumą, vykdo dokumentų, privalomų skelbti įstatymuose ir teisės aktuose numatyta tvarka, paskelbimą ir paskelbimo priežiūrą, tvarko viešųjų pirkimų registrus;
6.8. vykdo teismo kanclerio jam pavedamas funkcijas personalo srityje;
6.9. dalyvauja įvairiose darbo grupėse bei atliekant tarnybinių nusižengimų, darbo drausmės pažeidimų ir kitus panašaus pobūdžio tyrimus;
6.10. dalyvauja rengiant organizacinės veiklos priežiūros planus ir padeda užtikrinti jų įgyvendinimą;
6.11. rengia teisės aktų, raštų, sutarčių, kitų dokumentų, susijusių su teismo administracijos veikla, projektus;
6.12. derina teismo administracijos darbuotojų parengtų įsakymų, raštų, kitų dokumentų projektus prieš pateikiant juos pasirašyti teismo kancleriui;
6.13. konsultuoja įstaigos darbuotojus paskirtos srities klausimais;
6.14. sistemina, analizuoja įstatymus, kitus norminius teisės aktus, reguliariai teikia tiesioginiam vadovui informaciją apie įstatymų ir teisės aktų pakeitimus;
6.15. padeda teismo kancleriui užtikrinti vidinę komunikaciją teismo administracijoje;
6.16. formuoja, tvarko ir nustatyta tvarka perduoda archyvui Teismo kanclerio tarnybos dokumentaciją; 
6.17. Teismo kanclerio pavedimu pavaduoja Teismo kanclerio tarnybos vyriausiąjį specialistą (darbui su personalu), prireikus – kitą įstaigos darbuotoją;
6.18. vykdo kitus teismo kanclerio žodinius ar rašytinius bei 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.

[bookmark: _Hlk497466428]V SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

8. Šias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus teismo kancleriui.
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