TEISMO RASTINES SKYRIAUS
DRUSKININKU RUMU (VARENOJE) RASTINES BIURO
SPECIALISTO (RASTINES DARBUOTOJO) PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Teismo rastinés skyriaus Druskininky rimy (Varénoje) rastinés biuro specialistas (rastinés
darbuotojas) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. Si pareigybé priskiriama specialisty
pareigybiy grupei. Pagrindiné Sias pareigas einancio darbuotojo darbo vieta — Alytaus apylinkés
teismo Druskininky riimai (Varénoje) (Ausros g. 15, LT- 65190 Varéna).

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 Zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinimg, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj
i8silavinima, jgyta iki 1995 mety;

3.2. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais viesajj administravimg, dokumenty valdyma;

3.3. zinoti ir gebéti taikyti teisés aktus, reglamentuojancius procesinius teismy veiklos
klausimus ir kitus teisés aktus, biitinus funkcijy vykdymui;

3.4. iSmanyti dokumenty rengimo, jforminimo, valdymo ir archyvavimo, lietuviy kalbos
raSybos taisykles, mokéti jas taikyti praktikoje;

3.5. sklandZziai déstyti mintis rastu ir zodziu, gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti,
apibendrinti informacija, rengti pagristas i§vadas, savarankiskai planuoti ir organizuoti darba;

3.6. mokeéti naudotis Siuolaikinémis komunikacijos, informacinémis technologijomis, mokéti
dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4.  Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. uztikrina tinkamag teismo byly ir dokumenty tvarkyma, kaupima ir saugojima, tvarko
procesiniy dokumenty ir duomeny apskaita, uztikrina dokumentacijos plano taikyma formuojant
bylas ir organizuojant dokumenty perdavimg archyvui;

4.2. tvarko teismo rastinei perduotas bylas, uztikrina jsiteis¢jusiy byly procesiniy dokumenty
pateikimg vykdyti, teisés akty nustatyta tvarka ir terminais teikia duomenis registrams, vykdo byly
1$siuntimg aukStesnés instancijos teismui, pagal teismingumg ir pareikalavima;

4.3. organizuoja asmeny susipaZinimg su teismo byly medZiaga teismo riimy nutolusiame
pastate teisés akty nustatyta tvarka, ruo$ia i$nagrinéty byly medziagos kopijas, nuorasus, teismo
posédziy garso jrasus ir jstatymo nustatytais atvejais iSduoda proceso dalyviams;

4.4. pagal byloje dalyvavusiy asmeny praSymus paruosia ir iSduoda vykdomuosius rastus;

4.5. vykdo $iai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismy informacine sistema
(LITEKO), tvarko teismo byly nagringjimo statistines ataskaitas;

4.6. teikia siilymus dél rastinés darbo organizavimo nutolusiame teismo pastate;

4.7. vykdo kito teismo rtimy nutolusiame pastate dirbancio rastinés darbuotojo funkcijas jo
atostogy, nedarbingumo ar kitu dél pateisinamy priezas¢iy nebuvimo darbe metu;

4.8. vykdo kitus nenuolatinio pobtuidzio Teismo rastinés skyriaus vedéjo, Druskininky riimy

rastinés biuro vedéjo, teismo kanclerio ir teismo pirmininko pavedimus, Susijusius su teismo veikla.
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SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Druskininky rimy rastinés biuro
vedéjui.

Susipazinau

(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)



