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KAUNO APYLINKES TEISMO RASTINES SKYRIAUS KAISIADORIU RUMU
RASTINES BIURO VYRESNIOJO SPECIALISTO (RASTINES DARBUOTOJO)
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vyresnysis specialistas (rastinés darbuotojas) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.
Si pareigybe priskiriama specialisty pareigybés grupei.

2. Pareigybeés lygis — B.

3. Vyresnysis specialistas (raStinés darbuotojas) yra tiesiogiai pavaldus Kauno apylinkeés
teismo KaiSiadoriy rimy rastinés biuro vedéjui.

) _ IISKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. tureti ne Zemesnj kaip auk3tesnijj i3silavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj
i§silavinima, igyta iki 1995 mety;

4.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos teisés
aktais, reglamentuojanciais teismy veiklg, civiliniy, baudZiamyjy ir administraciniy nusizengimy byly
nagrin¢jimo procesus, dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo reguliavima;

4.3. Zinoti ir sugebeti taikyti praktikoje teisés aktus, reglamentuojancius procesinius teismy
veiklos klausimus ir kitus teisés aktus, biitinus funkcijy vykdymui;

4.4. Zinoti dokumenty rengimo, jforminimo, valdymo ir archyvavimo taisykles, gebeti
sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

4.5. moketi naudotis Siuolaikinémis informacijos paieskos, perdavimo bei darbo su
informacija priemonémis;

4.6. gebeti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;

4.7. moketi dirbti kompiuteriu ,,Microsoft Office* arba lygiaver¢iy programy paketais.

] I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

5.1. tvarko rastinei perduotas baigtas nagrinéti bylas: pateikia vykdymui jsiteiséjusius teismo
procesinius sprendimus Lietuvos Respublikos teisés akty, reglamentuojanéiy teisminj procesa, teismo
vidaus teisés akty nustatyta tvarka ir terminais, chronologine tvarka jsiuva dokumentus j bylas;

5.2. kontroliuoja procesiniy dokumenty jsiteiséjimo terminus baigtose nagrinéti bylose bei
paZymi apie jsiteis¢jimg Teismy informacingje sistemoje LITEKO (toliau — LITEKO):

5.3. uztikrina baigtose nagrinéti bylose tinkamg procesiniy dokumenty jteikima proceso
dalyviams, prireikus informuoja teis¢ja, nagrinéjusj byla, o jam nesant — jj vaduojanti teis¢jg, apie
negalimg procesiniy dokumenty jteikima;

5.4. procesiniam sprendimui jsiteisé¢jus, graZina teismui pateikty dokumenty originalus juos
pateikusioms institucijoms ar asmenims pagal jy praSymus ar byla inagrinéjusio teiséjo pavedimu:

5.5. perduoda informacijg vieSiesiems registrams;



5.6. rengia ir iSduoda teiséjy pasiradytus vykdomuosius rastus iSnagrinétose ir jsiteiséjusiose
bylose laikantis teisés aktuose nustatytos tvarkos ir terminy;

5.7. Lietuvos Respublikos teisés akty, reglamentuojan¢iy teisminj procesa, teismo vidaus
teisés akty nustatyta tvarka ir terminais paruosia bylas su apeliaciniais / atskiraisiais skundais ir
18siuncia apeliacinés instancijos teismui;

5.8. teismo vidaus teisés akty nustatyta tvarka ir pagal pareigybei priskirtas roles tinkamai ir
laiku jveda duomenis j teismy informacing sistemg LITEKO;

3.9. i8nagrinétas bylas sutvarko Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka
ir perduoda | teismo archyva praéjus vieneriems kalendoriniams metams po teismo proceso byly
uzbaigimo;

5.10. savo kompetencijos ribose suteikia informacija besikreipiantiems j teismg asmenims;

5.11. uztikrina teismo rastingje esanciy byly ir dokumenty sauguma;

5.12. prireikus atlieka kity rastinés darbuotojy darba, pavaduoja kitus rastinés darbuotojus jy
teiseto nebuvimo darbe laikotarpiu;

3.13. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio teismo pirmininko, teismo pirmininko pavaduotoju,
teismo kanclerio, teismo Rastinés skyriaus vedéjo, KaiSiadoriy rimy radtinés biuro vedéjo
pavedimus, susijusius su teismo rastinés skyriaus funkcijomis, kad bty pasiekti teismo strateginiai
tikslai.
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