TEISMO RASTINES SKYRIAUS VERTEJO
PAREIGYBES FUNKCIJOS IR SPECIALUS REIKALAVIMAI

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1.1. turéti aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilyginta iSsilavinima;

1.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais reglamentuojanciais teismy darbg, Lietuvos Respublikos Civilinio ir BaudZiamojo proceso,
Administraciniy nusizengimy kodeksais;

1.3. puikiai mokéti rusy kalbg, Zinoti teisinius terminus ir sugebéti tiksliai juos iSversti;

1.4. savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;

1.5. sklandziai déstyti mintis raStu ir Zodziu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

1.6. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu bei naudotis elektroninio pasira§ymo
jranga.

FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. dalyvauja nagrin¢jant baudziamagsias, civilines, administraciniy nusizengimy bylas,
pareiskimus dél kardomosios priemonés — kardomojo kalinimo (suémimo) skyrimo ar pratgsimo ir kt.,
teisingai  iSveria asmenims, nemokantiems Lietuvos Respublikos valstybinés kalbos,
pirmininkaujanciojo patvarkymus, klausimus, paaiskinimus, teismo nuosprendzius, sprendimus,
nutarimus, nutartis, biitinus iSversti j rusy kalbg arba atvirksc¢iai, o taip pat kity asmeny paaiskinimus,
parodymus, pareiskimus, balsu skaitomy dokumenty turinj ir kt.;

2.2. vercia Teismo priimtus bei gautus procesinius dokumentus, teismo nuosprendZius,

sprendimus, nutarimus, nutartis, kity asmeny paaiSkinimus, parodymus, pareiskimus ir kt.;

2.3. uztikrina tinkamg Teismo Utenos riimy byly ir dokumenty tvarkyma, kaupima, saugojima
ir apskaita;

2.4. perduoda saugojimui baigtas Teismo Utenos rumy teismines bylas, registravimo
Zurnalus, registrus, Teismo Utenos rimy dokumentus sutvarkytus pagal nustatytus reikalavimus;

2.5. teikia nuolatinio saugojimo byly apyrasy projektus Teismo archyvo skyriui;

2.6. pasibaigus kalendoriniams metams, iki einamyjy mety kovo 1 d. uzpildo dokumentacijos
plano ir dokumentacijos plano papildymy saraso (jei toks buvo sudarytas) 8 skiltj, susijusig su Teismo
Utenos rimy dokumentais;

2.7. laiku pateikia reikalaujamas praeity ir einamyjy mety jsiteiséjusias bylas teisé¢jams ir

kitiems Teismo Utenos rimuose dirbantiems darbuotojams;

2.8. atlieka vertéjo funkcijas viso Teismo ribose;

2.9. vadovaujantis patvirtinta tvarka, vykdo $iai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su
Lietuvos teismy informacine sistema LITEKO,;

2.10. esant butinybei pavaduoja kitus Teismo rastinés skyriaus vertéjus;

2.11. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio Teismo rastinés skyriaus vedéjo, Teismo kanclerio,
Teismo pirmininko ir jo pavaduotojo pavedimus, susijusius su Teismo veikla.



