TEISMO RASTINES SKYRIAUS VYRESNIOJO DARBUOTOJO
(DARBUI SU DOKUMENTU REGISTRAVIMU IR TVARKYMU)
PAREIGYBES FUNKCIJOS IR SPECIALUS REIKALAVIMAI

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1.1.  Turéti aukStesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj iSsilavinima,
igyta iki 1995 mety;

1.2.  buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Kkitais
norminais teisés aktais, reglamentuojanciais teismy veiklg; buti susipazings su Lietuvos Respublikos
Civiliniu, Baudziamuoju, Administraciniy nusizengimy kodeksais, Civilinio ir Baudziamojo proceso
kodeksais, Bausmiy vykdymo kodeksu;

1.3.  gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti i§vadas;

1.4.  savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;

1.5. sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles,

dokumenty tvarkymo ir apskaitos, archyvavimo taisykles;

1.6. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu bei naudotis elektroninio pasiraSymo

jranga.
FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1.  registruoja Teismo Utenos rimuose gautas bylas;

2.2. tvarko Teismo ir Teismo Utenos rimy elektroninj pasSta, atspausdina dokumentus,
gautus | E. pristatymo dézute, informuoja Teismo rimus apie jiems skirtus dokumentus, gautus j E.
pristatymo dézute, siuncia dokumentus per E. pristatymg; gauna ir siunc¢ia dokumentus per Lietuvos
teismy elektroniniy paslaugy portalo Teismo paskyra;

2.3.  registruoja Teismo Utenos rimuose gautus dokumentus j gauty dokumenty registrus ir
perduoda Siuos dokumentus vykdytojams; teikia Teismo darbuotojams informacijg apie kontroliuojamy
Teismo pirmininko, jo pavaduotojy ir Teismo kanclerio pavedimy vykdymo terminus;

2.4.  priima i§ teismo posédziy sekretoriy iSnagrinétas bylas, perduodamas Teismo rastinés
skyriui;

2.5. pasibaigus einamiems metams, perziliri uzbaigtas Teismo Utenos rumy dokumenty
bylas, vadovaudamasis Dokumenty rengimo, valdymo, tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimais
sutvarko ir paruosia perdavimui } Teismo Archyvo skyriy;

2.6. teikia informacijg tiesiogiai ir telefonu apie Teismo Utenos riimy darba, paskirty teismo
posédziy laikg ir vieta, nagrin¢jamas bylas. Tuo atveju, jeigu asmens praSomos informacijos negali
suteikti, nukreipia pas darbuotojus, kompetentingus suteikti reikalingg informacija; pagal kompetencija
konsultuoja | Teismg besikreipiancius asmenis;

2.7.  vykdo Siai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias Su Lietuvos teismy informacine
sistema (LITEKO);

2.8. pavaduoja Teismo raStinés skyriaus vyresnjji darbuotojg (darbui su dokumenty
registravimu), esant batinybei Kitus Teismo rastinés skyriaus (Utenos riimy) darbuotojus;

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



