MARIJAMPOLES APYLINKES TEISMO
TEISMO RASTINES SKYRIAUS
PATAREJAS

FUNKCIJOS

1. Apdoroja su dokumenty valdymu susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja
su dokumenty valdymu susijusios informacijos apdorojima.

2. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

3. Koordinuoja dokumenty administravima.

vykdymag arba prireikus koordinuoja teisés akty ir kity susijusiy dokumenty dél
dokumenty valdymo nuostaty vykdymo priezitrg.

5. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél dokumenty
valdymo veikly vykdymo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity
susijusiy dokumenty dél dokumenty valdymo veikly vykdymo rengima.

6. Apdoroja su vieSaisiais rySiais susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja su
vieSaisiais rySiais susijusios informacijos apdorojima.

7. Organizuoja susitikimus, konferencijas ir kitus panaSaus pobudzio su vieSaisiais
rySiais susijusius renginius arba prireikus koordinuoja susitikimy, konferencijy ir kity
panasaus pobudzio su vieSaisiais rySiais susijusiy renginiy organizavimg ir juose
dalyvauja arba prireikus koordinuoja dalyvavimg juose.

8. Rengia su vieSaisiais rySiais susijusius dokumentus arba prireikus koordinuoja su
vieSaisiais rySiais susijusiy dokumenty rengimag.

9. Nesant skyriaus vedéjo, vadovauja Teismo rastinés skyriaus veikly vykdymui.

s

formuojant dokumenty bylas, vienody veiklos standarty laikymagsi rastinés biuruose,
koordinuoja dokumenty byly perdavimg archyvui, asmeny aptarnavima, prasymuy,
pareiSkimy, skundy ir pasitlymy nagrinéjimg bei imasi priemoniy, kad buty iSspresti
juose keliami klausimai.

11. Koordinuoja teismo vertéjy darbg, stebi uZimtuma, organizuoja vertimo paslaugy
teismui uztikrinima.

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

13. Pagal kompetencijg dalyvauja darbo grupiy, komisijy veikloje.
14. Vykdo kitus nenuolatinio pobtdzio su jstaigos veikla susijusius pavedimus.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

15. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:



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

15.2. studijy kryptis — komunikacija (arba);

15.3. studijy kryptis — vieSasis administravimas (arba);
15.4. studijy kryptis — Zmoniy istekliy vadyba (arba);
15.5. studijy kryptis — Zurnalistika (arba);

arba:

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

15.7. darbo patirtis — dokumenty valdymo srities patirtis;
15.8. darbo patirties trukmé — 2 metai.



