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

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1.1. turéti ne zemesnj kaip auks$tgjj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

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

FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
2.1. registruoja Teismo Zarasy rimuose Visagine gautus procesinius dokumentus j Lictuvos
teismy informacing sistemg LITEKO (toliau — sistema LITEKO);
2.2. registruoja Teismo Zarasy rimuose Visagine gautas bylas j sistemg LITEKO;
2.3. tvarko jsiteiséjusias bylas, teikia duomenis | registrus po teismo procesinio sprendimo
Isiteis€jimo;
2.4.1 baigtas bylas jsiuva grizusius jau jvykdytus vykdomuosius rastus ir kitus gautus
dokumentus;
4.5. akty nustatyta tvarka organizuoja asmeny susipazinimg su Teismo byly medziaga Teismo
raStinés skyriaus Zarasy riimy biure Visagine;
4.6. vykdo Siai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su sistema LITEKO;
4.7. pagal kity teismy pareikalavimus parengia iSsiuntimui Teismo Zarasy rimy Visagine
saugomas bylas, atsakymus ] rastus, uzklausas, reikalavimus bylose;
4.8. tvarko Teismo Zarasy riimy biuro Visagine gauty daiktiniy jrodymy apskaita;
4.9. pagal poreikj pavaduoja kitus Teismo rastinés skyriaus Zarasy rimy biuro darbuotojus;

4.10. rengia atsakymus j gaunamus rastus, susijusius su Teismo Zarasy rimy Visagine praeity ir
einamy mety jsiteiséjusiomis bylomis ir dokumentais, prireikus rengia ir iSduoda S$iy byly ir
dokumenty kopijas, nuorasus ar iSrasus, juos patvirtindamas nustatyta tvarka;

4.11. vykdo byly apskaitg ir kontrole, ruosia vykdomuosius rastus (iSskyrus skubaus vykdymo)
bei vykdomuosius dokumentus, ijsiteis¢jusius procesinius dokumentus — sprendimy, nutarciy,
nutarimy nuorasus, patvirtinus nustatyta tvarka siuncia vykdytojams;

4.12. uztikrina aktualios klientams informacijos teikimg ir savalaikj jos atnaujinimg Teismo Zarasy
rimy Visagine stenduose;

4.13. kopijuoja nejsiteiséjusiy iSnagrinéty byly dokumentus ir, esant bitinybei, kitus reikalingus
dokumentus;

4.14. teikia informacija tiesiogiai ir telefonu apie Teismo Zarasy rimy Visagine darbg, paskirty
teismo posédziy laikg ir vieta, nagrinéjamas bylas;

4.15. vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio Teismo rastinés skyriaus vedéjo, Zarasy riimy biuro
vedéjo, teismo kanclerio ir teismo pirmininko pavedimus, susijusius su teismo veikla.



