UTENOS APYLINKES TEISMO
RASTINES SKYRIAUS PATAREJO
PAREIGYBES APRASYMO FUNKCIJOS IR SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

1. Rengia pagal kompetencija ataskaitas, iSvadas ir kitus dokumentus arba prireikus
koordinuoja ataskaity, iSvady ir kity dokumenty rengima.

2. Rengia ir teikia informacija pagal kompetencija susijusiais vidutinio sudétingumo
klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos pagal kompetencija susijusiais vidutinio
sudétingumo klausimais rengimag ir teikima.

3. Nagrin¢ja asmeny prasymus, pareiSkimus, skundus ar pasitilymus ir teikia sitilymus dél
juose keliamy klausimy sprendimo biudy arba prireikus koordinuoja asmeny praSymy,
pareiskimy, skundy ar pasitilymy nagringjimg ir siulymy dél juose keliamy klausimy
sprendimo budy teikima.

4. Uztikrina tinkama teismo byly ir kity dokumenty tvarkyma, kaupimg ir saugojima,
procesiniy dokumenty ir duomeny apskaita.

5. Nesant skyriaus vedéjo, vadovauja Teismo rastinés skyriaus veikly vykdymui.

vt —

dokumentacijos plano taikyma formuojant dokumenty bylas, vienody veiklos standarty
laikymasi rastinés padaliniuose, koordinuoja dokumenty byly perdavimg archyvui.

7. Organizuoja teismo posédziy tvarkaras$¢iy rengimg ir jy iSankstinj paskelbima (centriniuose
rimuose).

8. Koordinuoja teismo vertéjy darba, stebi uzimtuma, organizuoja vertimo paslaugy teismui
uztikrinima.

9. Vykdo $iai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismy informacine sistema
(LITEKO), rengia byly nagringjimo statistines ataskaita.

10. Jgyvendina Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapCiy jstatyme, kituose teises
aktuose nustatytas funkcijas.

11. Vykdo uZz jslaptintos informacijos apsauga atsakingo asmens funkcijas personalo
patikimumo, jslaptintos informacijos administravimo ir fizinés apsaugos srityse.

12. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio su jstaigos veikla susijusius pavedimus.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

13. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

13.1. i$silavinimas — aukStasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukStojo mokslo kvalifikacija;

13.2. studijy kryptis — teisé (arba);

13.3. studijy kryptis — vieSasis administravimas (arba);
13.4. studijy kryptis — vadyba (arba);

arba:

13.5. i$silavinimas — aukStasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukStojo mokslo kvalifikacija;

13.6. darbo patirtis — dokumenty valdymo srities patirtis;
13.7. darbo patirties trukmé — 2 metai.



