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ALYTAUS APLINKES TEISMO
RASTINES SKYRIAUS
ALYTAUS RUMUY SPECIALISTO (RASTINES DARBUOTOJO)
PAREIGYBES APRASYMAS

|. PAREIGYBE

1. Teismo rastinés skyriaus specialistas (rastinés darbuotojas) yra darbuotojas,
dirbantis pagal darbo sutarti. Si pareigybé priskiriama specialisty pareigybés grupei.
Pagrindiné Sias pareigas einancio darbuotojo darbo vieta — Alytaus apylinkés teismo Alytaus
rimai (S. Dariaus ir S. Giréno g. 17, LT-62141 Alytus).

2. Pareigybeés lygis — B.

Il. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zzemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima, jgytg iki 2009 mety, ar specialyjj
vidurinj iSsilavinima, jgytg iki 1995 metuy;

3.2. bati susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
teisés aktais, reglamentuojanciais teismy veiklg, civilinj, baudziamajj ir administraciniy
nusizengimy byly nagrinéjimo procesus, dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir
saugojimo reguliavima;

3.3. Zinoti ir sugebéti taikyti praktikoje teisés aktus, reglamentuojancius procesinius
teismy veiklos klausimus ir kitus teisés aktus, batinus funkcijy vykdymui;

3.4. zZinoti dokumenty rengimo, jforminimo, valdymo ir saugojimo taisykles, gebéti
sklandziai ir taisyklingai déstyti mintis rastu ir zodziu;

3.5. mokéti naudotis Siuolaikinémis informacijos paieSkos, perdavimo bei darbo su
informacija priemonémis, mokéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu;

3.6. savarankiSkai planuoti, organizuoti darbine veiklg, kruopS$ciai, tvarkingai ir
sgziningai atlikti savo tiesiogines pareigas;

3.7. laikytis tarnybinio etiketo reikalavimy (Asmeny aptarnavimo teismuose
standarto nuostaty).

ll. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einangio darbuotojo funkcijos:



4.1. vykdo | teismg besikreipian€iy asmeny aptarnavimg (telefonu, elektroniniu
pastu ar tiesiogiai asmeniui atvykus | teismg), laiku ir tinkamai atsako j gautus prasymus,
paklausimus;

4.2. tvarko teismo elektroniniu paStu, elektroniniy pranesimy ir dokumenty
pristatymo fiziniams ir juridiniams asmenims informacine sistema (E. pristatymu), LITEKO2
Dokumenty valdymo moduliu gautg korespondencija, persiuncia kitems rimams (ar teismo
darbuotojams) skirtg korespondencijg;

4.3. nustatyta tvarka vykdo gauty dokumenty priémima, patikrinima,
skaitmeninimg, spausdinimg, gauty dokumenty elektroniniy versijy jkélimg, registravimg
dokumentacijos plane numatytuose registruose Lietuvos teismy informacinéje sistemoje
(toliau — LITEKO), LITEKO2 ir dokumenty perdavimg atsakingiems asmenims;

4.4. pareiskimus, praSymus, ieskinius, skundus, teikimus ir kitus dokumentus,
kuriy pagrindu uzvedamos bylos, nedelsiant perduoda bylas registruojantiems asmenims;

4.5. atlieka funkcijas, susijusias su uzduoc€iy vykdytojams kdrimu ir jy kontrole
LITEKO2 Dokumenty valdymo modulyje;

4.6. uztikrina tinkamg siun€iamos korespondencijos suvedimg, registravima,
iSsiuntima, jteikimg, siun€iamos korespondencijos apskaitos vedima;

4.7. uztikrina tinkamg teismo byly ir dokumenty tvarkyma, kaupimg ir saugojima,
tvarko procesiniy dokumenty ir duomeny apskaitg, uztikrina dokumentacijos plano taikymg
formuojant bylas ir organizuojant dokumenty perdavimag archyvui;

4.8. vykdo Siai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su LITEKO;

4.9. teikia siulymus dél rastinés darbo tobulinimo;

4.10. vykdo kito rastinés darbuotojo funkcijas jo atostogy, nedarbingumo ar kitu dél
pateisinamy priezasciy nebuvimo darbe metu;

4.11. vykdo kitus nenuolatinio pobtdZio Teismo rastinés skyriaus vedéjo, teismo
kanclerio ir teismo pirmininko pavedimus, susijusius su teismo veikla.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Teismo rastinés
skyriaus vedéjui.
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