UTENOS APYLINKES TEISMO RASTINES SKYRIAUS ANYKSCIU RUMU BIURO
TEISMO POSEDZIU SEKRETORIAUS PAREIGYBES FUNKCIJOS IR SPECIALIEJI
REIKALAVIMAI

FUNKCIJOS

1. Organizuoja pasiruoSimg teismo posédziams, techniSkai juos aptarnauja, patikrina atvykusiy
posédziy dalyviy tapatybe ir jgaliojimus.

2. Rengia informacines paZymas, teismo posédziy protokolus ir teikia teis¢jams pasirasyti.

3. Rengia ir siuncia proceso dalyviams teismo Saukimus / prane$imus, taip pat siuncia procesiniy
dokumenty kopijas ir kitus dokumentus.

4. Rengia ir teikia teismo posédziy organizavimui aktualig informacija, nustatyta tvarka ir terminais
teikia praneSimus registrams.

5. Sudaro ir tvarko bylas ir jy apyrasus.

6. Uztikrina teismo posédziy garso jrasy darymg ir jy iSsaugojima.

7. Veda byly apskaitg apskaitos zurnale ir (ar) dokumenty valdymo sistemoje.

8. Vykdo S$iai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismy informacine sistema
(LITEKO).

9. Vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio su jstaigos veikla susijusius pavedimus.

10. Parengia ir iSsiuncia bylas apeliaciniam nagrin¢jimui.

11. Apmoko naujai priimtus Rastinés skyriaus Anyks¢iy rimy biuro teismo posédziy sekretorius,
teikia jiems prakting ir metoding pagalba jsakyme dél mentorystés nustatytais terminais, esant
biitinybei pavaduoja biuro teismo posédziy sekretorius.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
12. ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

12.1. iSsilavinimas — aukstasis koleginis iSsilavinimas (profesinio bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija;



