ALYTAUS APYLINKES TEISMO
TEISMO RASTINES SKYRIAUS
DRUSKININKU RUMU RASTINES BIURO
SPECIALISTO (SEKRETORIAUS) PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Teismo rastinés skyriaus Druskininky ramy raStinés biuro (toliau — Rastinés biuras)
specialistas (sekretorius) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. Si pareigybé priskiriama
specialisty pareigybés grupei. Pagrindiné Sias pareigas dirban¢io darbuotojo darbo vieta — Alytaus
apylinkés teismo Druskininky riimai (Druskininky g. 43, LT-66166 Druskininkai).

2. Pareigybés lygis — B.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

3.1 turéti ne Zemesn] kaip aukStesnjji iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyji
vidurinj i$silavinima, jgyta iki 1995 mety;

3.2.  biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vie$ajj administravima, teismo
kompetencijg ir procesinius teismy veiklos klausimus;

3.3. mokeéti dirbti su Microsoft Office programiniu paketu;

3.4. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas;

3.5. savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;

3.6. sklandZiai déstyti mintis raStu ir ZodzZiu, iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos taisykles, gebéti jas taikyti;

3.7. laikytis dalykinio pokalbio taisykliy, tarnybinio etiketo reikalavimy, gebéti bendrauti su
Interesantais.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas privalo vykdyti Sias funkcijas:

4.1. uztikrinti savalaikj kokybiSka dokumenty (byly) gauty teismo rastinéje, pastu, elektroniniu
pastu, per Viesyjy elektroniniy paslaugy portalg ir kitais budais, priémima ir perzitira;

4.2. patikrinti gautus dokumentus (bylas) ir prie jy pridedamus priedus, jy egzemplioriy skaiéiy.
Dokumentus (bylas) registruoti vidaus administravimo dokumentuose nustatyta tvarka ir suvesti
reikalingus duomenis j Lietuvos teismy informacing sistemg LITEKO (toliau - LITEKO) ir
LITEKO2 dokumenty valdymo modulj;

4.3. uztikrinti operatyvy dokumenty (byly) perdavimg tiesiogiai pagal paskirt] atsakingiems
darbuotojams, teis€¢jams ir/ar rezoliucija;

4.4, persiysti tinkamam adresatui ne teismui skirtus dokumentus arba grazinti juos siuntéjui
vidaus administravimo dokumentuose nustatyta tvarka;

4.5. sutvarkyti siunciamg korespondencija, uzZregistruoti, patikrinti ar teisingai jforminta,
uzpildyti nustatytos formos registrus ir iSsiysti nurodytiems adresatams;

4.6. savo kompetencijos ribose, laikantis Asmeny aptarnavimo standarto ir uZtikrinant asmens
duomeny apsauga, atsakyti j besikreipiané¢iy asmeny klausimus, priimti ir suteikti informacija
telefonu, elektroniniu pastu, parengti atsakymus j fiziniy ir juridiniy asmeny rastus, paklausimus,
uztikrinti teikiamos informacijos teisinguma;

4.7. vykdyti Siai pareigybei pavestas funkcijas susijusias su LITEKO informacine sistema,



pagal teismo pirmininko patvirtintg tvarka;
4.8. uztikrinti byly (dokumenty) fizinj sauguma ir kitos patikétos informacijos iSsaugojima;
4.9. vykdyti kitus teismo kanclerio, Teismo rastinés skyriaus ved¢jo ir Rastinés biuro vedéjo
nenuolatinio pobiidzio pavedimus, susijusius su teismo veikla, kad bty pasiekti teismo strateginiai
tikslai.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Rastinés biuro vedéjui.

Susipazinau

(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)



