TEISMO RASTINES SKYRIAUS IGNALINOS 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 Ignalinos rimy darbg, paskirty teismo posédziy laikg ir
vietg. 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); elektroninése bylose gautus popierinius dokumentus skaitmenina ir jkelia
1 sistemg LITEKO;

2.3. registruoja Teismo Ignalinos rimuose Ignalinoje gautas bylas j sistemg LITEKO;

2.4. suteikia j bylas gautiems dokumentams numerius sistemoje LITEKO,;

2.5. kopijuoja nejsiteis¢jusiy iSnagrinéty byly dokumentus ir, esant bitinybei, kitus
reikalingus dokumentus;

2.6. vykdo civiliniy ir administraciniy nusiZzengimo byly apskaita ir kontrolg, tvarko
Isiteiséjusias civilines, administraciniy nusizengimy bylas. Ruosia vykdomuosius rastus (iSskyrus
skubaus vykdymo) bei vykdomuosius dokumentus, jsiteiséjusius procesinius dokumentus —
sprendimy, nutar¢iy, nutarimy nuorasus, patvirtinus nustatyta tvarka juos siuncia vykdytojams;

2.7. pasiraSytus lydras¢ius jsiuva j siunc¢iamag byla, numeruoja bylos lapus, suraso j byla
1sitity dokumenty apyrasa;

2.8. civilinése bylose patikrina sukurty ,,prievolés mokéjimo uzduo€iy“ jvykdyma ir, esant
1vykdytai uzduociai, ja uzskaito;

2.9. teikia duomenys ] registrus po teismo procesinio sprendimo jsiteis¢jimo;

2.10. sutvarkius bylas, visus veiksmus registruoja sistemoje LITEKO;

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

2.12. parengia prasomy dokumenty kopijas einamyjy mety iSnagrinétose bylose;

2.13. pagal poreikj pavaduoja kitus Teismo raStinés skyriaus Ignalinos riimy biuro
darbuotojus;

2.14. vykdo kitus nenuolatinio pobtudzio Teismo rastinés skyriaus vedéjo, Ignalinos rimy
biuro vede¢jo, teismo kanclerio ir teismo pirmininko pavedimus, susijusius su teismo veikla.



