TEISMO RASTINES SKYRIAUS SPECIALISTO
ATLIEKAMOS FUNKCIJOS IR SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

I. FUNKCIJOS

1. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

1.1. tvarko dokumentacija pagal norminiy ir metodiniy dokumenty reikalavimus;

1.2. uztikrina dokumenty sauguma bei informacijos konfidencialuma;

1.3. ruoSia iSnagrinéty civiliniy, baudziamyjy ir administraciniy nusiZengimy byly
perdavimg teismo archyvui pagal patvirtintg teismo kanclerio grafika;

1.4. vidaus dokumenty nustatyta tvarka priima i§ teismo personalo siunciamg
korespondencijg ir uzregistruoja ja specialiuose apskaitos zurnaluose, parengtuose pagal teisme
patvirtintg byly dokumentacijos plang;

1.5. patikrina, ar pateikta iSsiuntimui teismo korespondencija tinkamai jforminta, ja
suriiSiuoja, uzpildo sarasus, antspauduoja vokus ir tinkamai paruoStus perduoda atvykusiam
kurjeriui nustatytu laiku;

1.6. supakuoja teismo rastinés skyriaus siunciamas pagal pareikalavimus, apeliacinei
instancijai ar ekspertizes jstaigai bylas parenkant ekonomiskiausig siuntimo biida;

1.7. uztikrina savalaikj korespondencijos ir siunty i$siuntima;

1.8. teikia pasitlymus Teismo rastinés skyriaus vedéjui dél specialisto darbo organizavimo
gerinimo;

1.9. vykdo $iai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismy informacine
sistema LITEKO pagal teisme patvirting tvarka;

1.10. pavaduoja kita Teismo raStinés skyriaus specialista jam nesant darbe (dél
nedarbingumo, atostogy, komandiruotés ar kity priezasciy);

1.11. vykdo kitus teismo pirmininko, teismo kanclerio ir Teismo rastinés skyriaus ved¢jo
su teismo veikla susijusius nenuolatinio pobtidZio pavedimus, kad biity pasiekti strateginiai tikslai.

1. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

2. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

2.1. turéti aukStaj] neuniversitetinj arba jam prilyginta iSsilavinima;

2.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty rengimo, tvarkymo,
apskaitos ir saugojimo reguliavima, procesinius teismy veiklos klausimus;

2.3. zinoti ir gebéti taikyti teisés aktus, reglamentuojancius procesinius teismy veiklos
klausimus ir kitus teisés aktus, biitinus funkcijy vykdymui, sklandziai ir taisyklingai déstyti mintis
raStu, savarankiSkai planuoti ir organizuoti darbg;

2.4. mokeéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu;

2.5. laikytis asmens duomeny saugos reikalavimy.



