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PATVIRTINTA
Lietuvos apeliacinio teismo kanclerio
2025 m. vasario 3 d. jsakymu Nr. TK-3

LIETUVOS APELIACINIO TEISMO
TEISMO KANCLERIO TARNYBOS
SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Teismo kanclerio tarnybos specialistas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo
sutartj. Si pareigybé priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — uZztikrinti Lietuvos apeliacinio teismo veiklai reikalingy
prekiy, paslaugy, darby jsigijima, jy apskaitg ir racionaly naudojima, sudaryti saugias darbo
salygas teisme.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus teismo kancleriui.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

5.1.turéti ne Zemesnj kaip aukstgjj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

5.2.turéti vieSyjy pirkimy vykdymo biudZetinése jstaigose ir turto valdymo darbo
patirties;
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5.3.iSmanyti ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos teisés aktais,
reglamentuojanciais teismy veiklg, biudZetiniy jstaigy veiklos administravima, vieSyjy
pirkimy organizavimg ir vykdyma, valstybés turto valdyma, naudojimg ir disponavimg juo,
darbuotojy saugg ir sveikatg, kitus teisés aktus, reikalingus nustatytoms funkcijoms vykdyti;

5.4.mokéti naudotis informacinémis technologijomis, dirbti kompiuteriu ,Microsoft
Office® programiniu paketu, naudotis biuro technika;

5.5.gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas;

5.6.iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.7.mokeéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir Zodziu, iSmanyti tarnybinés etikos
principus.



[l SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1.teisés akty nustatyta tvarka uztikrina vieSyjy pirkimy planavima, inicijavima,
organizavima, vykdyma ir sutarciy vieSinima, ataskaity apie vieSuosius pirkimus teikima;

6.2.pagal kompetencijg priima pateiktas prekes, suteiktas paslaugas ir atliktus
darbus, kontroliuoja, ar jie atitinka vieSyjy pirkimy ar sutarCiy sglygoms, atlieka teismo
sudaryty sutarciy verciy stebéseng;

6.3.uztikrina pagal kompetencijg priskirto materialaus turto tinkamg apskaitg,
prireikus sitlo ir organizuoja turto nurasyma, iSardymg ir likvidavimg, dalyvauja atliekant
turto inventorizacijas;

6.4.organizuoja turto tinkamg sandéliavimg ir apsauga, pagal kompetencijg priskirto
turto iSdavimg naudoti, sudaro materialiniy darbo priemoniy ir kity iStekliy poreikio analizes;

6.5.organizuoja darbuotojy saugos ir sveikatos klausimy, privalomo profilaktinio
sveikatos tikrinimo reikalavimy jgyvendinima;

6.6.uztikrina saugumo priemones teisme, apripinimg individualiomis ir
kolektyvinémis apsaugos priemonémis, civilinés saugos mokymy (pratyby) inicijavimg ir
organizavima;

6.7.uztikrina jo zinioje pagal teismo dokumentacijos plang esanciy dokumenty
(byly) tvarkymag, saugojimg ir perdavimg j archyva;

6.8.vykdo kitus nenuolatinio pobldZio su jstaigos veikla susijusius teismo pirmininko
ir teismo kanclerio pavedimus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

6. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz tinkama:

6.1.tinkamg pavesty funkcijy vykdyma laiku;

6.2.jam patikéty materialiniy iStekliy sauguma;

6.3.darby saugos, gaisrinés saugos ir vidaus darbo taisykliy reikalavimy laikymasi.
7. Atsakomybés dydis ir tvarka nustatyti Lietuvos Respublikos jstatymuose.
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