MARIJAMPOLES APYLINKES TEISMO
TEISMO RASTINES SKYRIAUS
VYRESNYSIS SPECIALISTAS (RASTINES DARBUOTOJAS)

FUNKCIJOS

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

5. Uztikrina tinkama teismo byly ir dokumenty tvarkyma, kaupima ir saugojima,
tvarko procesiniy dokumenty ir duomeny apskaitg, uztikrina dokumentacijos plano
taikyma formuojant bylas ir organizuojant dokumenty perdavimg archyvui.
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ir procesiniy dokumenty perdavimg teiséjams, teiséjy padéjejams arba teismo
posédziy sekretoriams, kity dokumenty perdavima kitiems teismo darbuotojams
pagal jy kompetencijg.

7. Vykdo asmeny aptarnavima.

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

9. Pavaduoja kitg vyresnjjj specialistg (rastinés darbuotojg) jam nesant dél ligos,
atostogy ir kitais atvejais.

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

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

11. ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

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



