UTENOS APYLINKES TEISMO
RASTINES SKYRIAUS
IGNALINOS RUMU BIURO VEDEJO
PAREIGYBES FUNKCIJOS IR SPECIALIEJI REIKALAVIMALI

FUNKCLJOS
1. Valdo struktiirinio padalinio ZzmogiSkuosius iSteklius teisés akty nustatyta tvarka.

2. Vadovauja struktiirinio padalinio veikly vykdymui arba prireikus vykdo struktirinio
padalinio veiklas.

3. Priima su struktiirinio padalinio veikla susijusius sprendimus.

4. Vadovauja su rastinés biuro veikla susijusiy teismo dokumenty ir jy byly rengimui ir
tvarkymui, uztikrina jy apskaita, saugojimg ir perdavimg archyvui, dalyvauja rengiant teismo
dokumentacijos plang, kontroliuoja jo taikyma formuojant bylas.

5. Uztikrina byly registravimg ir kontroliuoja paskirty byly perdavimg teis¢jams arba teis¢jy
padéjéjams.

6. Uztikrina teismo posédziy tvarkara$¢iy rengima ir jy iSankstinj paskelbima, koordinuoja
teismo posédziy sekretoriy, priskirty biurui, darba, organizuoja pavadavima.

7. Uztikrina asmeny aptarnavima teismo riimuose, prasSymy, pareiskimy, skundy, pasiiilymuy,
susijusiy su skyriaus / biuro veikla, nagrinéjimg bei imasi priemoniy, kad biity i$spresti juose
keliami klausimai, organizuoja asmeny susipazinimg su byly medziaga.

8. Vykdo Siai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismy informacine sistema
(LITEKO), rengia byly nagrinéjimo statistines ataskaitas.

9. Padeda vykdyti teismo riimy darbo ir poilsio laiko apskaita, teikia susijusig informacijg
teismo kancleriui.

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

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

11. ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

11.1. i8silavinimas — aukStasis universitetinis i$silavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

11.2. studijy kryptis — teis¢;

11.3. studijy kryptis — vieSasis administravimas (arba);
11.4. studijy kryptis — vadyba (arba);

arba:

11.5. i8silavinimas — aukStasis universitetinis i$silavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

11.6. darbo patirtis — dokumenty valdymo srities patirtis;
11.7. darbo patirties trukmé — 3 metai;



