MARIJAMPOLES APYLINKES TEISMO

TEISMO RASTINES SKYRIAUS
IR

VILKAVISKIO RUMY RASTINES BIURO
TEISMO POSEDZIY SEKRETORIUS

FUNKCIJOS

1. Organizuoja pasiruoSimg teismo posédziams, techniSkai juos aptarnauja,
patikrina atvykusiy posédziy dalyviy tapatybe ir jgaliojimus.

2. Rengia informacines pazymas, teismo posédziy protokolus ir teikia teiséjams
pasirasyti.

3. Uztikrina teismo posédziy garso jrasy darymg ir jy iSsaugojima.

4. Rengia ir siuncia proceso dalyviams teismo Saukimus / praneSimus, taip pat
siuncia procesiniy dokumenty kopijas ir kitus dokumentus.

5. Sudaro ir tvarko bylas ir jy apyrasus.

6. Rengia ir teikia teismo posédziy organizavimui aktualig informacijg, nustatyta
tvarka ir terminais teikia praneSimus registrams.

7. Vykdo Siai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismy
informacine sistema (LITEKO).

8. Veda byly apskaita.
9. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

10. Pavaduoja kitg teismo posédZziy sekretoriy jam nesant dél nedarbingumo,
atostogy ir kitais atvejais.

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

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

12. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

12.1. i8silavinimas — aukstasis koleginis iSsilavinimas (profesinio bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;



