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

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vyresnysis specialistas (rastinés darbuotojas) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo
sutartj. Si pareigybé priskiriama specialisty pareigybés grupei. Pagrindiné §ias pareigas einanio
darbuotojo darbo vieta — Kauno apylinkés teismo Kauno rimai, Laisvés al. 103, Kaunas.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Vyresnysis specialistas yra tiesiogiai pavaldus teismo rastinés skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj
vidurinj iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety;

4.2. biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos teisés
aktais, reglamentuojanciais teismy veikla, civiliniy, baudziamyjy ir administraciniy nusizengimy
byly nagrinéjimo procesus, dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo reguliavima;

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

4.4. zinoti dokumenty rengimo, jforminimo, valdymo ir saugojimo taisykles, gebéti
sklandZiai ir taisyklingai déstyti mintis rastu ir zodZiu;

4.5. mokéti naudotis Siuolaikinémis informacijos paieSkos, perdavimo bei darbo su
informacija priemonémis;

4.6. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;

4.7. moketi dirbti kompiuteriu ,,Microsoft Office* arba lygiaverciy programy paketais.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

5.1. Priima teismui adresuotg korespondencijg, pateiktg teisme, gautg pastu, per kurjerj,
elektroniniy ry$iy priemonémis, jg perzitiri, patikrina elektroniniy dokumenty paraSy tikruma,
surtisiuoja, uzregistruoja atitinkamuose registruose ar teismy informacinése sistemose LITEKO,
LITEKO2 ir pasirasytinai perduoda atitinkamiems teismo padaliniams / darbuotojams.
Pareiskimus, prasymus, ieskinius, skundus, teikimus ir kitus dokumentus, kuriy pagrindu
uzvedamos bylos, nedelsiant pasirasytinai perduoda bylas registruojanc¢iam asmeniui.

5.2. Priima paruosta iSsiysti korespondencija, ja perziiiri, suriiSiuoja pagal siuntos riisj,
siuntimo biida, uZzregistruoja siun¢iamy dokumenty registruose ar jtraukia j kitus apskaitos
Zurnalus ir ja iSsiuncia.

5.3. Siuncia dokumentus adresatams elektroniniy rysiy priemonémis.

5.4. Veda gaunamos ir siun¢iamos korespondencijos apskaita, formuoja dokumenty ir / ar
Ju apskaitos bylas.
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5.5. Teismo vidaus teisés akty nustatyta tvarka ir pagal pareigybei priskirtas roles tinkamai
ir laiku jveda duomenis j teismy informacinés sistemas LITEKO, LITEKO2.

5.6. Vykdo asmeny aptarnavimg: savo kompetencijos ribose tiksliai ir aiSkiai suteikia
informacijg  teisma atvykusiems lankytojams ar telefonu (apie posédzio laika, vieta ir pan., kita
vieSai skelbiamg informacijg), teikia lankytojams teismo paruosty prasymy formas, daro
dokumenty kopijas, priima mokestj uz kopijas ir kt.

5.7. Uztikrina galimybe susipazinti su teismo posédziy tvarkarasciais teismo patalpose
idiegtoje jy atvaizdavimo sistemoje.

5.8. Uztikrina tinkamg byly ir dokumenty saugojima, antspaudy ir spaudy naudojimg ir
saugojima.

5.9. Prireikus teismo rastinés skyriaus vedéjo pavedimu organizuoja Specialisty (rastinés
darbuotojy), atliekan¢iy dokumenty priémimo / i$siuntimo / apskaitos funkcijas, veikla, paskirsto
darbus, kontroliuoja jy jvykdymo terminus bei tinkamumg, vykdo teismo rastinés skyriaus
vedéjo, susijusius su teismo rastinés skyriaus funkcijomis, pavedimus.

5.10. Tinkamai ir nustatytais terminais vykdo vyriausiojo specialisto (rastinés darbuotojo)
paskirstytus darbus, susijusius su teismo rastinés funkcijomis.

5.11. Vykdo kitus nenuolatinio pobudzio teismo pirmininko, teismo pirmininko
pavaduotojy, teismo kanclerio, teisSmo rastinés skyriaus vedéjo pavedimus, susijusius su teismo
rastinés skyriaus funkcijomis, kad biity pasiekti teismo strateginiai tikslai.




