MARIJAMPOLES APYLINKES TEISMO
TEISMO RASTINES SKYRIAUS
VEDEJAS

FUNKCIJOS

1. Valdo struktdrinio padalinio Zmogiskuosius iSteklius teisés akty nustatyta tvarka.

2. Vadovauja struktarinio padalinio veikly vykdymui arba prireikus vykdo struktdrinio
padalinio veiklas.

3. Priima su struktarinio padalinio veikla susijusius sprendimus.
4. Konsultuoja su struktdrinio padalinio veikla susijusiais klausimais.

5. Vadovauja su skyriaus veikla susijusiy teismo dokumenty ir jy byly rengimui ir
tvarkymui, uztikrina jy apskaitg, saugojimg ir perdavimg archyvui.

6. UZtikrina teismo posedziy tvarkarascCiy rengima ir jy iSankstinj paskelbima.

7. Rengia teismo dokumentacijos plang Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos
Elektroninio archyvo informacinéje sistemoje (EAIS), kontroliuoja jo taikymag bei
atlieka kitas su dokumentacijos plano vykdymu susijusias funkcijas, koordinuoja
teisés akty projekty ir kity su dokumenty valdymu ir asmeny aptarnavimu susijusiy
dokumenty rengima.

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

9. Uztikrina kokybiSkg asmeny aptarnavimg, praSymuy, pareiskimy, skundy ir
pasitlymy nagrinéjimg bei imasi priemoniy, kad baty iSspresti juose keliami
klausimai, koordinuoja vienody veiklos standarty laikymasi rastinés padaliniuose.

10. Koordinuoja skyriaus teismo posedziy sekretoriy, kai jie néra priskirti dirbti su
konkrecCiu teiséju, ir teismo vertéjy darba, jy priskyrimg teiseéjams / byloms,
organizuoja pavadavimg.

11. Vykdo kitus nenuolatinio pobudzio su jstaigos veikla susijusius pavedimus.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

12. ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

12.1. iSsilavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis
laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

12.2. studijy kryptis — vieSasis administravimas (arba);
12.3. studijy kryptis — Zmoniy iStekliy vadyba (arba);
12.4. studijy kryptis — komunikacija (arba);

12.5. studijy kryptis — vadyba (arba);

arba:

12.6. iSsilavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis
laipsnis) arba jam lygiaverté auk$tojo mokslo kvalifikacija;

12.7. darbo patirtis — dokumenty valdymo srities patirtis;
12.8. darbo patirties trukmé — 5 metai.



