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

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1.1.  turéti aukstaj] koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilyginta issilavinima;

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. mokeéti 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 ir ikiteisminio tyrimo dokumentus;

2.2. suteikia ] bylas gautiems dokumentams numerius Lietuvos teismy informacingje
sistemoje (LITEKO), (toliau — sistema LITEKO);

2.3.  parengia gauto elektroninio dokumento skaitmening kopija, priskiria ja konkreciai bylai
ir patvirtina elektroniniu parasu,

2.4.  suveda byly duomenis ir kitus gaunamus dokumentus j Teismo Utenos ramy civilines,
baudziamasias ir administraciniy nusiZzengimy bylas sistemoje LITEKO;

2.5. teisés akty nustatyta tvarka vykdo j Teismo Utenos rimus besikreipianciy pilieciy
Supazindinimg su Teismo byly medZziaga;

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

2.7.  kopijuoja nejsiteis¢jusiy iSnagrinéty byly dokumentus ir, esant bitinybei, Kkitus
reikalingus dokumentus;

2.8.  teikia informacijg tiesiogiai ir telefonu apie Teismo Utenos rimy darba, paskirty teismo
posedziy laikg ir vieta, nagrinéjamas bylas. Tuo atveju, jeigu asmens praSomos informacijos negali
suteikti, nukreipia pas darbuotojus, kompetentingus suteikti reikalingg informacija;

2.9.  tvarko Teismo Utenos rimy byly daiktiniy jrodymy apskaita;

2.10. atlieka sistemos LITEKO mentoriaus funkcijas;

2.11. vykdo $iai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su sistema LITEKO;

2.12. pavaduoja Teismo rastinés skyriaus vyresnjjj darbuotojg (darbui su dokumenty
registravimu ir tvarkymu), esant butinybei Kitus Teismo rastinés skyriaus (Utenos rimy) darbuotojus;

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



