ALYTAUS APYLINKES TEISMO
RASTINES SKYRIAUS

DRUSKININKU RUMU RASTINES BIURO VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
(RASTINES DARBUOTOJO)

PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — IX pareigybés lygmuo.
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus teismo rastinés skyriaus
Rastinés biuro vedéjui.

11 SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Pagrindin¢ veiklos sritis:

3.1. pagalba valstybés ar vietos valdzig jgyvendinantiems asmenims atliekant jiems
nustatytas funkcijas, i§skyrus vidaus administravimo funkcijas, kaip jos apibréztos VieSojo
administravimo jstatyme.

4. Papildoma (-o0s) veiklos sritis (-ys):
4.1. teismy sistemos veikla.

111 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindinés veiklos srities specializacija:

5.1. Teismo procesiniy ir kity dokumenty valdymas, teisés akty projekty ir kity su padalinio
veikla susijusiy dokumenty rengimas.

6. Papildomos (-y) veiklos srities (-¢iy) specializacija:
6.1. Asmeny aptarnavimo ir susipaZinimo su teismo byly medziaga organizavimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

7. Rengia ir teikia informacijg pagal kompetencijg susijusiais vidutinio sudétingumo ir
nesudétingais klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos pagal kompetencija
susijusiais vidutinio sudétingumo ar nesudétingais klausimais rengima ir teikima.

8. Rengia pagal kompetencijg ataskaitas, i§vadas ir kitus dokumentus arba prireikus
koordinuoja ataskaity, iSvady ir kity dokumenty rengima.

9. Rengia ar dalyvauja rengiant pagal kompetencijg teisés akty projektus arba prireikus
koordinuoja pagal kompetencija teisés akty projekty rengima.

10. Koordinuoja teismo vertéjy darba, stebi uzimtuma, organizuoja vertimo paslaugy teismui
uztikrinimg ir veda vertimy apskaita.

11. Suderintus dokumentacijos plano duomenis suveda ] LITEKO2 dokumenty valdymo
modulj ir uztikrina tinkamg neprocesiniy dokumenty valdyma.

v —

jgaliotiems asmenims.



13. Tvarko teismo rastinei perduotas bylas, uztikrina jsiteiséjusiy byly procesiniy dokumenty
pateikimg vykdyti, teisés akty nustatyta tvarka ir terminais teikia duomenis registrams, vykdo
byly iSsiuntimg aukstesnés instancijos teismui, pagal teismingumg ir pareikalavima.

14. Teikia sitlymus dél rastinés darbo organizavimo.
15. Vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio su jstaigos veikla susijusius pavedimus.
Funkcijos patvirtintos 2024.05.31 ,,Teiséjy tarybos nutarimas® Nr.: 13p-73-(7.1.2.).

16. Prizitiri teisés akty, dokumentacijos plano ir kity susijusiy dokumenty dél dokumenty
valdymo nuostaty vykdyma arba prireikus koordinuoja teisés akty, dokumentacijos plano ir
kity susijusiy dokumenty dél dokumenty valdymo nuostaty vykdymo priezitira.

17. Uztikrina tinkama teismo byly ir dokumenty tvarkyma, kaupimg ir saugojima, tvarko
procesiniy dokumenty ir duomeny apskaita, uztikrina dokumentacijos plano taikyma
formuojant bylas ir organizuojant dokumenty perdavima archyvui.

18. Vykdo asmeny aptarnavima telefonu, organizuoja asmeny susipazinima su teismo byly
medziaga teisés akty nustatyta tvarka, ruoSia iSnagrinéty byly medZiagos kopijas, nuoraSus,
teismo posédziy garso jrasus ir jstatymo nustatytais atvejais iSduoda proceso dalyviams.

19. Vykdo $iai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismy informacines
sistema (LITEKO), tvarko teismo byly nagrin¢jimo statistines ataskaitas.

20. Pagal poreikj pavaduoja rastinés biuro ved¢ja, jam nesant.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

21. Issilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

21.1. i$silavinimas — auksStasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija;

21.2. studijy kryptis — teis¢ (arba);
21.3. studijy kryptis — vieSasis administravimas (arba);
arba:

21.4. iSsilavinimas — aukstasis universitetinis i$silavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukStojo mokslo kvalifikacija;

21.5. darbo patirtis — dokumenty valdymo srities patirtis;
21.6. darbo patirties trukmé — 1 metai,
arba:

21.7. i8silavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

21.8. darbo patirtis — teisés srityje;
21.9. darbo patirties trukmé — 1 metai.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

22. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
22.1. vertés visuomenei kiirimas — 3;

22.2. organizuotumas — 3;

22.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

22.4. analiz¢ ir pagrindimas — 3;

22.5. komunikacija — 3.



23. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
23.1. orientacija j aptarnaujamg asmenj — 3.

Susipazinau

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(Data)



