UTENOS APYLINKES TEISMO
RASTINES SKYRIAUS
ZARASU RUMU BIURO
VYRESNIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES FUNKCIJOS IR SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

FUNKCIJOS

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

2. Rengia ir teikia informacija pagal kompetencijg susijusiais vidutinio sudétingumo ir
nesudétingais klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos pagal kompetencija
susijusiais vidutinio sudétingumo ar nesudétingais klausimais rengimg ir teikima.

3. Rengia ar dalyvauja rengiant pagal kompetencijg teisés akty projektus arba prireikus
koordinuoja pagal kompetencijg teisés akty projekty rengima.

v —

procesiniy ir kity dokumenty valdymo vykdyma, tiesioginiam vadovui pavedus kuruoja
priskirty padalinio veiklos sri¢iy jgyvendinima.

5. Utztikrina tinkama teismo byly ir dokumenty tvarkyma, kaupima ir saugojima, tvarko
procesiniy dokumenty ir duomeny apskaitg, uztikrina dokumentacijos plano taikyma
formuojant bylas ir organizuojant dokumenty perdavima archyvui.

6. Registruoja bylas, prizitri teis¢jams paskirty byly perdavimg teisé¢jams arba teiséjy
padéjéjams.

7. Vykdo asmeny aptarnavimg, organizuoja asmeny susipazinimg su teismo byly medziaga
teisés akty nustatyta tvarka.

8. Uztikrina jsiteis€jusiy byly procesiniy dokumenty pateikimg vykdymui.

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

10. Pagal poreikj pavaduoja raStinés biuro vedéja, jam nesant.

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

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

12. I$silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

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



