TEISMO RAQ:I'INE_S SKYRIAUS
SPECIALISTAS (RASTINES DARBUOTOJAS)

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1.1. turéti aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilygintg iSsilavinimag, arba aukstesnjjj iSsilavinimag, arba iki 1995 mety jgytg specialyjj
vidurinj iSsilavinima;

1.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés
aktus, reglamentuojanCius dokumenty rengimg, tvarkymag, apskaitg ir saugojima,
procesinius teismy veiklos klausimus;

1.3. sklandziai déstyti mintis raStu ir Zodziu, gebéti valdyti, kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacijg, savarankiskai planuoti ir organizuoti darbg;

1.4. moketi dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1.tvarko teismo dokumentus pagal galiojanCius teisés aktus ir metodinius
reikalavimus;

2.2.priima | teismo rumy rastine pilnai sutvarkytas, susiGtas / susegtas
baudziamasias ir administraciniy nusiZzengimy bylas ir sutikrina, ar tinkamai apie perdavimg
pazyméta Lietuvos teismy informacinéje sistemoje (toliau — LITEKO) bylos elektroninéje
korteléje;

2.3.tvarko iSnagrinéty baudziamuyjy ir administraciniy nusiZzengimy byly apskaita,
sprendimams jsiteiséjus kontroliuoja ir organizuoja vykdomuyjy rasty ir kity su vykdymu
susijusiy dokumenty (jy projekty) parengimg bylose, laiku juos ir sprendimy kopijas
(nuoraSus) pateikia iSduoti arba iSsiuncia atitinkamoms institucijoms vykdyti / susipazinti,
apie tai atzymint LITEKO atitinkamos bylos elektroninéje korteléje, chronologine tvarka
susiuva / jsega j iSnagrinétg bylg gautus dokumentus;

2.4 tvirtina jsiteiséjusio procesinio sprendimo kopijos (nuoraso) tikruma;

2.5.nustatyta tvarka ir terminais ruoSia iSnagrinétas baudziamgsias ir
administraciniy nusizengimy bylas iSsiysti aukStesnés instancijos teismams ir kitoms
institucijoms;

2.6.nustatyta tvarka paruoSia ir iSduoda teismo rimuose iSnagrinéty baudziamuyjy
ir administraciniy nusizengimy byly ar bylos dalies kopijas (nuorasus), garso jrasy kopijas;

2.7.organizuoja asmeny susipazinimg su teismo baudziamuyjy ir administraciniy
nusizengimy byly medziaga teismo rimuose teisés akty nustatyta tvarka;

2.8.organizuoja ir vykdo daiktiniy jrodymy, prijungty prie baudZiamyjy byly,
naikinimg, grazinima, pildo Daiktiniy jrodymy baudziamosiose bylose apskaitos Zurnalg;

2.9.vykdo Siai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su LITEKO;

2.10.teikia sidlymus Teismo rastinés skyriaus vedéjui deél rastinés darbo
organizavimo;

2.11.pavaduoja kitg Teismo rastinés skyriaus specialistg jam nesant dél
nedarbingumo, atostogy ir kitais atvejais;

2.12.vykdo kitus nenuolatinio pobidzio Teismo rastinés skyriaus vedéjo, teismo
kanclerio ir teismo pirmininko pavedimus, susijusius su teismo veikla.



