TEISMO RASTINES SKYRIAUS VYRESNIOJO DARBUOTOJO
(DARBUI SU ISITEISEJUSIOMIS BYLOMIS)
PAREIGYBES FUNKCIJOS IR SPECIALUS REIKALAVIMAI

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1.  Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

1.1. turéti aukstajj koleginj i$silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilyginta issilavinima;

1.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Kitais
norminais teisés aktais, reglamentuojanciais teismy veikla; biti 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 iSvadas;

1.4. savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla;

1.5. sklandziai deéstyti mintis rastu ir Zodziu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos, archyvavimo taisykles;

1.6. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu bei naudotis elektroninio
pasiraSymo jranga.

FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

2.1. tvarko jsiteis¢jusias civilines, baudziamgsias, administraciniy nusiZzengimy bylas,
teikimus. Ruo$ia vykdomuosius raStus bei vykdomuosius dokumentus, patvarkymus, jsiteiséjusius
procesinius dokumentus — sprendimy, nuosprendziy, nutar¢iy, nutarimy nuorasus, patvirtinus nustatyta
tvarka juos siuncia vykdytojams;

2.2. civilinése bylose patikrina sukurty ,,prievolés mokeéjimo uzduociy“ jvykdyma ir, esant
1vykdytai uzduociai, ja uzskaito;

2.3.  sutvarkius bylas, visus veiksmus registruoja Lietuvos teismy informacingje sistemoje
LITEKO (toliau — sistema LITEKO);

2.4.  registruoja sistemoje LITEKO V] Registry centro pateiktus dokumentus
1Snagrinétose bylose;

2.5.  parengia iSsiuntimui Teismo Utenos rimy bylas kasacinés instancijos teismui, praeity
ir elnamyjy mety jsiteis¢jusias bylas pagal pareikalavimus, rengia atsakymus ] gaunamus rastus,
susijusius su Teismo Utenos rimy praeity ir einamyjy mety jsiteisé¢jusiomis bylomis ir dokumentais,
prireikus rengia ir iSduoda Siy byly ir dokumenty kopijas, nuoraSus ar iSraSus, juos patvirtindamas
nustatyta tvarka;

2.6. uztikrina siun¢iamos korespondencijos savalaikj suregistravimg ir pateikima pastui;

2.7. uztikrina siunc¢iamos korespondencijos Utenos miesto jstaigoms savalaikj pateikimag
iSveziojimuli;

2.8. priima fiziniy ir juridiniy asmeny pateiktus ieskinius, pareiSkimus, prasymus, kita
Teismui pateiktg korespondencija;

2.9. i8duoda proceso dalyviams procesiniy dokumenty nuorasus, kopijas;

2.10. teikia informacija tiesiogiai ir telefonu apie Teismo Utenos rimy darba, paskirty
teismo posédziy laikg ir vieta, nagrinéjamas bylas. Tuo atveju, jeigu asmens praSomos informacijos
negali suteikti, nukreipia pas darbuotojus, kompetentingus suteikti reikalingg informacija;
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2.10. vadovaujantis patvirtinta tvarka, vykdo Kitas Siai pareigybei pavestas funkcijas,
susijusias su sistema LITEKO;
2.11. pavaduoja Teismo rastinés skyriaus vyresnjjj darbuotoja (darbui su dokumenty
priémimu), esant buitinybei Kitus Teismo rastinés skyriaus (Utenos rimy) darbuotojus;
2.12. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio Teismo rastinés skyriaus vedéjo, Teismo
kanclerio, Teismo pirmininko ir jo pavaduotojo pavedimus, susijusius su Teismo veikla.



