TEISMO RASTINES SKYRIAUS
VILKAVISKIO RUMY RASTINES BIURO
DOKUMENTY TVARKYTOJAS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1.1. turéti vidurinj iSsilavinima ir (ar) jgyta profesine kvalifikacija;

1.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés
aktus, reglamentuojanCius dokumenty rengimg, tvarkymg, 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.vadovaudamasis teismo dokumentacijos planu, paruoSia ir perduoda teismo
archyvui iSnagrinétas bylas, praéjus vieneriems kalendoriniams metams po jy uzbaigimo,
nustatyta tvarka ir terminais;

2.3.patikrina, ar pateikta iSsiysti teismo rimy korespondencija tinkamai jforminta, jg
surdsiuoja, uzregistruoja ir tinkamai paruostg perduoda atvykusiam kurjeriui nustatytu laiku;

2.4.paruoSia iSsiysti bylas (teismams, ekspertizés jstaigoms ir kt.) parenkant
ekonomiskiausig siuntimo budg;

2.5.vykdo Siai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismy
informacine sistema (LITEKO);

2.6.teikia sillymus teismo rimy rastinés biuro vedéjui dél rastinés biuro darbo
organizavimo;

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

2.8.vykdo kitus nenuolatinio pobtdzio VilkaviSskio rimy rastinés biuro vedejo,
Teismo rastinés skyriaus vedéjo, teismo kanclerio ir teismo pirmininko pavedimus,
susijusius su teismo veikla.



