TEISMO RASTINES SKYRIAUS ANYKSCIU RUMU BIURO VYRESNIOJO
DARBUOTOJO PAREIGYBES FUNKCIJOS IR SPECIALUS REIKALAVIMAI

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1.1. turéti ne Zemesn] kaip auksStesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj iSsilavinima, jgyta
iki 1995 mety;

1.2. biiti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, kitais
norminiais teisés aktais, reglamentuojanciais teismy veiklg; biiti 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 déstyti mintis raStu ir zodziu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos, archyvavimo taisykles;

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

FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

2.1. vykdo asmeny aptarnavimg, taikant ,,vieno langelio* principa, teikia asmenims
informacijg tiesiogiai ir telefonu apie Teismo Anyks¢iy rimy darba, paskirty teismo posédziy laika
ir vieta. Tuo atveju, jeigu asmens praSomos informacijos negali suteikti, nukreipia pas darbuotojus,
kompetentingus suteikti reikalingg informacija.

2.2. priima fiziniy ir juridiniy asmeny pateiktus ieSkinius, pareiSkimus, prasymus, kitg
Teismui pateiktg korespondencijg ir registruoja juos j Lietuvos teismy informacing sistemg LITEKO
(toliau — sistema LITEKO);

2.3. registruoja Teismo Anyks¢iy rimuose Anyks$¢iuose gautus procesinius dokumentus |
sistemg LITEKO. Elektroninése bylose gautus popierinius dokumentus skaitmenina ir jkelia j
sistemg LITEKO;

2.4. registruoja gautus elektroniniu pastu dokumentus (i§ atsakingo darbuotojo uz Anyksciy
rumy elektroninj pasta) j sistemg LITEKO, dokumentus atspausdina;

2.5. registruoja Teismo Anyksc¢iy rimuose gautas bylas | LITEKO;

2.6. tvarko jsiteiséjusias bylas;

2.7. uztikrina siun¢iamos korespondencijos savalaikj suregistravima ir pateikima pastui;

2.8. pasibaigus kalendoriniams metams, perzitri uzbaigtas Teismo Anyks¢iy rimy
dokumenty bylas, vadovaudamasis Dokumenty rengimo, valdymo, tvarkymo ir apskaitos taisykliy
reikalavimais sutvarko ir paruoS$ia perdavimui j Teismo Archyvo skyriy;

2.9. 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 Anyks¢iy rimy dokumentais;

2.10. laiku pateikia reikalaujamas praeity ir einamyjy mety jsiteiséjusias bylas teiséjams ir
kitiems Teismo Anyks¢iy rimuose dirbantiems asmenims;

2.11. parengia iSsiuntimui Teismo Anyks¢iy riimy praeity ir einamyjy mety jsiteiséjusias
bylas pagal kity teismy ar jstaigy pareikalavimus;

2.12. rengia atsakymus j gaunamus rastus, susijusius su Teismo Anyks¢iy riimy praeity ir
einamy mety jsiteis¢jusiomis bylomis ir dokumentais, prireikus rengia ir iSduoda Siy byly ir
dokumenty kopijas, nuoraSus ar iSrasus, juos patvirtindamas nustatyta tvarka;

2.13. |baigtas bylas registruoja ir jsiuva grjzusius jau jvykdytus vykdomuosius rastus ir kitus
gautus dokumentus;



2.14. vykdo Siai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su sistema LITEKO;

2.15. pagal poreikj pavaduoja kitus Teismo raStinés skyriaus AnykS$C¢iy rimy biuro
darbuotojus;

2.16. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio Teismo rastinés skyriaus vedéjo, Anyks¢iy rimy
biuro vedé¢jo, teismo kanclerio ir teismo pirmininko pavedimus, susijusius su teismo veikla.



