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RASTINES SKYRIAUS SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Specialistas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. Si pareigybé priskiriama
specialisty pareigybés grupei. Pagrindiné Sias pareigas einancio darbuotojo darbo vieta — Kauno
rumai, Laisvés al. 103, Kaunas.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — priimti/iSduoti bylas, registruoti ir apskaityti bylas bei
dokumentus, perduoti bylas ir dokumentus teismo archyvui.

4. Specialistas yra tiesiogiai pavaldus Rastinés skyriaus vedéjui.

5. Pareigybés kodas — 4110.

Il. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. turéti ne zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj iSsilavinima,
igytus iki 1995 mety;

6.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais teismy veikla, civilinj procesa;

6.3. zinoti ir sugebéti taikyti praktikoje teisés aktus, reglamentuojancius procesinius teismy
veiklos klausimus ir kitus teisés aktus, biitinus funkcijy vykdymui;

6.4. zinoti dokumenty rengimo, jforminimo, valdymo ir archyvavimo, lietuviy kalbos
raSybos taisykles, gebéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

6.5. mokéti naudotis Siuolaikinémis informacijos paieskos, perdavimo bei darbo su
informacija priemonémis;

6 6. gebeti savarankiSkai planuoti savo veikla;

6.7. mokéti dirbti kompiuteriu ,,Microsoft Office* arba lygiaverCiy programy paketais,
Teismy informacine sistema LITEKO (toliau — LITEKO);

6.8. kelti profesing kvalifikacija;

6.9. laikytis asmens duomeny saugos reikalavimy, dalykinio pokalbio taisykliy.

111. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. PasiraSytinai priimti ir iSduoti posédziy sekretoréms bylas.

8. Priimti proceso dalyvius/ kitus asmenis susipazinti su bylomis, pagal bylos dalyviy/kity
asmeny praSymus rengti bylos dokumenty kopijas.

9. Teismo pirmininko jsakymu nustatyta tvarka ir pagal pareigybei priskirtas roles tinkamai
ir laiku suvesti duomenis ] LITEKO.

10. Priimti ir registruoti atskiruosius skundus, pasirasytinai perduoti byla nagrinéjanc¢iam
teis€jui.

11. Kontroliuoti civilines bylas, i$siystas j ekspertize, sustabdytas, pagal pareikalavima
18siystas ] kitg teisma, rastinés zinioje esancias fiziniy asmeny bankroto bylas.

12. Uztikrinti tinkama byly ir dokumenty apskaita bei saugojima.
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13. Tiksliai ir aiskiai suteikti informacijg savo kompetencijos ribose interesantams ir
telefonu (apie posédzio laika, vieta ir pan. viesai skelbiamg informacijg), priimti ir iSduoti
procesinius dokumentus.

14. Perkelti kalendoriniais metais neiSnagrinétas civilines bylas | kitus metus ir suteikti
joms numerius.

15. Perduoti uzklausas ir atlikti paieska kitose duomeny bazése pagal suteiktus jgaliojimus.

16. Uzvesti dokumentacijos bylas ir registrus pagal dokumentacijos plang ir registry sarasa,
paruosti dokumentus perdavimui j teismo archyva.

17. Prireikus pavaduoti rastinés vyriausigjj specialistg, atlikti bet kurig rastinés vyresniojo
specialisto funkcija.

18. Laiku ir tinkamai rengti ataskaitas pagal poreikj.

19. Vykdyti Teismo pirmininko, Teismo pirmininko pavaduotojy, Rastinés skyriaus
ved¢jo, Rastinés skyriaus vedéjo pavaduotojo, vyriausiyjy specialisty pavedimus, susijusius su
rastinés skyriaus funkcijomis.

V. SKYRIUS
ATSAKOMYBE

20. Sias pareigas einantis darbuotojas teisés akty nustatyta tvarka atsako:

20.1. uz pareigy netinkamg vykdyma ar nevykdyma;

20.2. uz jstaigai padarytg materialing zala;

20.3. uz Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatyme nustatytos
tvarkos pazeidimus;

20.4. uz kitus pazeidimus.
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