RASTINES SKYRIAUS VYRESNIOJO SPECIALISTO ATLIEKAMOS FUNKCIJOS IR
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

I. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1.1. turéti iSsilavinimg ne zemesnj kaip aukstgjj universitetinj su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu arba aukstajj koleginj su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu;

1.2. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
civilinio proceso kodeksu, Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos
administraciniy nusizengimy kodeksu, Lietuvos Respublikos baudziamojo proceso kodeksu,
Lietuvos Respublikos baudziamuoju kodeksu, Lietuvos Respublikos bausmiy vykdymo kodeksu,
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Teismy jstatymu, Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymu bei kitais teisés aktais;

1.3. mokéti dokumenty rengimo taisykles;

1.4. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

1.5. mokéti naudotis faksu, kopijavimo ir skenavimo aparatu;

1.6. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla;

1.7. gebéti bendrauti su bendradarbiais ir pilieciais;

1.8. tobulinti profesinius geb¢jimus.

I1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. priima dokumentus i§ interesanty, sutikrina pateiktus dokumentus ir jy priedus,
atitinkamai registruoja LITEKO sistemoje arba gaunamy dokumenty registre;

2.2. priima Teisme gaunamg korespondencijg, patikrina visus dokumentus ir jy priedus,
atitinkamai registruoja LITEKO sistemoje arba gaunamy dokumenty registre. Jeigu patikrinus
nustatoma, kad triksta dokumenty, suraso Dokumenty neradimo aktq;

2.3. gautus Teisme dokumentus perduoda:

2.3.1. uzregistruotus dokumentus nagriné¢jamose bylose perduoda teisé¢jams dokumentus
jdedant j pastui skirtas dézutes, apie skubiai vykdomus informuoja teismo posédziy sekretorius,
Kitus darbuotojus;

2.3.2. uzregistruotus dokumentus iSnagrinétose bylose perduoda atitinkamai kitiems Rastinés
ar Archyvo specialistams;

2.3.3. dokumentus, kuriy pagrindu registruojama nauja byla, perduota Rastinés
specialistams, atsakingiems uz naujy byly registravima;

2.3.4. rastus ir dokumentus nesusijusius su Teisme nagrinéjamomis bylomis, registruoja ar
nedelsiant perduoda registruoti Rastinés specialistui registravimui j gaunamy dokumenty registrg.
UZregistruoti dokumentai perduodami Teismo pirmininkui ar kitiems Teismo specialistams;

2.4. operatyviai suteikia visg reikalingg informacija pilie¢iams asmeniskai ir telefonu;

2.5. grizusias bylas i$ aukstesnés instancijos, registruoja LITEKO sistemoje, byla pateikia
susipazinti teis¢jui, kuris nagrin¢jo byla. Priimty procesiniy sprendimy kopijas perduoda teismo
pirmininkui ir/ar teismo pirmininko pavaduotojui;

2.6. grizusias i$ kity institucijy bylas registruoja LITEKO sistemoje ir atitinkamai perduoda
teis€¢jams arba rastinés darbuotojams;

2.7. nuolat veda reikiamus duomenis | LITEKO sistema, nustatyta darbo su teismy



informacine sistema LITEKO tvarka;

2.8. atlieka byly, procesiniy dokumenty paieska LITEKO informacinéje sistemoje;

2.9. ruosia rasty ir dokumenty projektus, atitinkanc¢ius dokumenty rengimo taisykliy
reikalavimus;

2.10. gaunamus laiSky registrus sega segtuvuose, veda jy apskaita, pasibaigus
kalendoriniams metams turimus dokumentus perduoda j archyva;

2.11. kopijuoja bylos medziagg bei kitus dokumentus. Kopijas atitinkamai perduoda
teis¢jams ir kitiems Teismo darbuotojams;

2.12. tinkamai naudoja ir saugo herbinj antspauda;

2.13. laikosi Asmens duomeny apsaugos istatymo reikalavimy;

2.14. esant reikalui (atostogy, nedarbingumo ar kitu nebuvimo darbe laikotarpiu), atlieka
kito Rastinés specialisto funkcijas;

2.15. vykdo kitus Teismo pirmininko/Teismo kanclerio, Teismo pirmininko pavaduotojy ar
Rastinés skyriaus vedéjo pavedimus.



