MARIJAMPOLES APYLINKES TEISMO
TEISMO RASTINES SKYRIAUS
VILKAVISKIO RUMY RASTINES BIURO
VYRESNYSIS SPECIALISTAS (RASTINES DARBUOTOJAS)

FUNKCIJOS

1. Administruoja dokumentus.
2. Apdoroja su dokumenty valdymu susijusig informacija.
3. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

v —

administravimo nuostaty vykdyma.

5. Uztikrina tinkamg teismo byly ir dokumenty tvarkymg, kaupimg ir saugojimag,
dokumentacijos plano taikymg formuojant bylas ir rengia iSnagrinéty byly perdavimo
archyvui aktus.

s

dokumenty perdavimg teisejams, teiséjy padéjéjams arba teismo posedziy
sekretoriams.

7. Vykdo asmeny aptarnavimg, organizuoja asmeny susipazinimg su teismo byly
medziaga teisés akty nustatyta tvarka.

8. Uztikrina siteiséjusiy byly procesiniy dokumenty pateikimg vykdyti ir tinkamg byly
iSsiuntimg aukstesnés instancijos teismams.

9. Vykdo Siai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismy
informacine sistema (LITEKO), tvarko teismo byly nagrinéjimo statistines ataskaitas.

10. Atlieka biuro vedéjo funkcijas jam nesant dél ligos, atostogy ir kitais atvejais.
11. Vykdo kitus nenuolatinio pobtdzio su jstaigos veikla susijusius pavedimus.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

11. ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

11.1. iSsilavinimas — ne zemesnis kaip aukstasis koleginis iSsilavinimas (profesinio
bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;



