RASTINES SKYRIAUS SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Teismo rastinés darbuotojas yra specialistas, dirbantis pagal darbo sutartj. Si pareigybé priskiriama
specialisty pareigybés grupei.

2. Pareigybes lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — uztikrinti tinkama gaunamy dokumenty registravima ir skirstyma, reikiamy
duomeny suvedima j Lietuvos teismy informacing sistema (toliau — LITEKO), jsiteiséjusiy teismo
procesiniy sprendimy perdavimg vykdymui, rastinés dokumenty rengimga ir tvarkyma bei byly perdavima
archyvui.

4. Pagrindiné $ias pareigas einanc¢io darbuotojo darbo vieta — (Telsiy apylinkés teismo TelSiy riimai).
5. Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus rastinés skyriaus/poskyrio vedéjui.
Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
6. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialivosius reikalavimus:

6.1 turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj i$silavinima, jgytus iki 1995
mety;

6.2. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos civilinio proceso
kodeksu, Lietuvos Respublikos baudziamojo proceso kodeksu, Lietuvos Respublikos teismy jstatymu,
Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu, kitais Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, teisés aktais, reglamentuojanciais teismy veiklos, dokumenty
rengimo, tvarkymo, perdavimo archyvui, saugojimo tvarkos klausimus, kiek tai susije¢ su atlickamomis
funkcijomis;

6.3. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla, valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacijg bei rengti iSvadas, pasitilymus;

6.4. sklandziai déstyti mintis zodziu ir rastu, iSmanyti rastvedybos, dokumenty rengimo, jforminimo ir
archyvavimo taisykles;

6.5. mokéti dirbti Siomis kompiuterio programomis: MS Word, MS Excel, Outlook, Internet Explorer,
mokéti naudotis Siuolaikinémis komunikacijos, informacijos paieskos, kaupimo ir perdavimo
priemonémis;

6.6. biiti pareigingu, atsakingu, darbs¢iu, sklandZziai déstyti mintis rastu ir zodziu;

6.7. biiti susipazinusiam su bendravimo, dalykinio pokalbio taisyklémis ir jy laikytis, gebéti mandagiai,
kulttringai ir dalykiskai bendrauti.



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
7. Darbuotojo pareigybei priskiriamos funkcijos:

7.1. priimti ir registruoti visus gautus dokumentus, uztikrinti jy sauguma, uzregistruotus dokumentus
pasiraSytinai perduoti teiséjams ir (ar) teismo darbuotojams;

7.2. gautus dokumentus bei kita su byla susijusig informacija nustatyta tvarka ir terminais jvesti |
LITEKO;

7.3.gautus popierinius dokumentus elektroninése teismo bylose nustatytais terminais suskaitmeninti ir
ikelti § LITEKO, dokumento suskaitmeninta kopija patvirtinti elektroniniu parasu;

7.4. rengti ir tvarkyti rastinés dokumentus laikantis dokumenty rengimo, rastvedybos reikalavimy,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy;

7.5. istatymo nustatyta tvarka ir terminais pateikti vykdyti jsiteiséjusius teismo nuosprendzius ir nutartis
baudziamosiose bylose, taip pat nutartis, priimtas iSnagrinéjus teikimus ir (ar) kitus praSymus
baudziamosiose bylose ir teikimuose. Esant pagrindui minétose bylose iSduoti vykdomuosius rastus. Apie
atliktus veiksmus pazyméti LITEKO sistemoje;

7.6. civilinése bylose jstatymo nustatyta tvarka ir terminais i§duoti ir i§siysti pastu ar naudojantis teismy
vieSyjy elektroniniy paslaugy posistemiu (toliau — VEP posistemiu) vykdomuosius rastus skubos tvarka
bei vykdomuosius rastus ir (ar) procesiniy dokumenty kopijas pagal iSieskotojy rasytinius prasymus,
LITEKO sistemoje jvesti duomenis apie $iy dokumenty iSdavima;

7.7. civilinése bylose jsiteis¢jus teismo sprendimams ir nutartims jstatymo nustatyta tvarka ir terminais
iSduoti ir i$siysti pastu ar naudojantis teismy VEP posistemiu vykdomuosius rastus ir (ar) procesiniy
dokumenty kopijas. LITEKO sistemoje jvesti duomenis apie $iy dokumenty iSdavima;

7.8. isiteis€jus teismo jsakymams civilinése bylose nustatyta tvarka ir terminais i$siysti pastu ar
naudojantis teismy VEP posistemiu vykdomuosius dokumentus kreditoriams. LITEKO sistemoje jvesti
duomenis apie teismo jsakymo isiteisé¢jima ir vykdomojo dokumento i§davima;

7.9. isiteis¢jus nutarimams ir nutartims administracinio nusizengimo bylose, nustatyta tvarka ir terminai
i$siysti juos vykdymui Administraciniy nusizengimy kodekse nurodytoms institucijoms, LITEKO
sistemoje jvesti duomenis apie §iy dokumenty jsiteis€jima bei iSdavima;

7.10. nustatytais terminais ir tvarka elektroniniu buidu teikti duomenis V] Registry centras registrams;
7.11. laiku ir tinkamai atsakyti j gautus uzklausimus visose teismo rastinés zinioje esanciose bylose;

7.12. teikti informacija asmenis apie teisme nagrinéjamas ir iSnagrinétas bylas, jei jos neperduotos
archyvui, tiesiogiai ir telefonu;

7.13.gavus proceso dalyviy ar kity asmeny praSymus, esant teiséjo leidimui, parengti ir iSduoti proceso
dalyviams rastinéje esan¢iy byly sprendimy, nutarc¢iy ir kity procesiniy dokumenty kopijas;

7.14. suruosti korespondencijg i§siuntimui;

7.15.gautus jvykdytus vykdomuosius rastus, kitus dokumentus susiiiti j bylas, kurios néra perduotos |
archyva, chronologine tvarka;



7.16. nesant darbe kitam raStinés specialistui (d¢l nedarbingumo, atostogy ar kity priezasciy), laikinai
vykdyti neatidéliotinas jo pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas;

7.17. uztikrinti asmens duomeny apsauga pagal Lietuvos Respublikos Asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymo ir kity teisés akty reikalavimus;

7.18. vykdyti kitus teismo rastinés skyriaus/poskyrio vedéjo, teismo kanclerio ir teismo pirmininko
pavedimus, susijusius su rastinés veikla.



