TEISMO RASTINES SKYRIAUS
ZARASU RUMU BIURO DARBUOTOJO
PAREIGYBES APRASYMAS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

turéti ne zemesn] kaip aukstgjj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais,
kitais norminiais teisés aktais, reglamentuojanciais teismy veiklg; biiti susipazings
su Lietuvos Respublikos Civiliniu, Baudziamuoju, Administraciniy nusizengimy
kodeksais, Civilinio ir BaudzZiamojo proceso kodeksais, Bausmiy vykdymo
kodeksu;

gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas;
savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;

sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos, archyvavimo taisykles;

mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu bei naudotis elektroninio
pasiraSymo jranga.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

uztikrina tinkamg Teismo Zarasy rimy byly ir dokumenty tvarkyma, kaupimg ir
saugojima, tvarko procesiniy dokumenty ir duomeny apskaita;

registruoja Teismo Zarasy rimuose gautus pareiskimus, pra§ymus, civilines bei
baudziamas bylas;

priima | Teismo Zarasy rimy biurg iSnagrinétas pilnai sutvarkytas, susiiitas ir
sunumeruotas bylas;

registruoja bylas, gautas i§ aukStesniy instancijy teismy;

prireikus organizuoja tinkamg pilieciy priémima, vykdo veiksmus, jgyvendinant
susipaZinimg su nagrinéjamomis ir iSnagrinétomis bylomis;

uztikrina dokumenty sauguma;

laiku pateikia teis¢jams reikalaujamas bylas, uzregistruojant jas atiduodamy byly
registracijos zurnale;

uZztikrina tinkamg bylos medziagos ar jos dalies kopijavima;

laiku ir tinkamai atsako j gautus uzklausimus, reikalavimus;

tvarko jsiteiséjusias civilines, baudziamasias, administraciniy nusiZengimy bylas,
teikimus. RuoSia vykdomuosius rastus bei vykdomuosius dokumentus,
patvarkymus, jsiteis€jusius procesinius dokumentus — sprendimy, nuosprendziy,
nutar¢iy, nutarimy nuorasus, patvirtinus nustatyta tvarka juos siuncia
vykdytojams;

civilinése bylose patikrina sukurty ,,prievolés mokéjimo uzduociy* jvykdyma ir,
esant jvykdytai uzduociai, j3 uzskaito;

tvarko teismo korespondencija, suraSo siunciamos korespondencijos sarasus,
registruoja iSnesiojamuosius dokumentus j atitinkama zurnala;

esant biitinybei pavaduoja kitus Teismo raStinés skyriaus Zarasy rimy biuro
darbuotojus;

vadovaujantis patvirtinta tvarka, vykdo kitas Siai pareigybei pavestas funkcijas,
susijusias su LITEKO informacine sistema;



- vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio Teismo rasStinés skyriaus ved€jo, Teismo
raStinés skyriaus Zarasy rimy biuro vedéjo pavedimus, susijusius su Teismo
veikla, kad bty pasiekti Teismo strateginiai tikslai.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Teismo rastinés skyriaus Zarasy rimy
biuro vedéjui.



