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

I SKYRIUS
PAREIGYBE

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

2. Pareigybés lygis — B.

3. Specialistas yra tiesiogiai pavaldus Kauno apylinkeés teismo Kaisiadoriy rimy rastinés
biuro vedéjui.

i I SKYRIUS )
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis 3ias pareigas, turi atitikti $iuos reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnijj i$silavinima, 1gyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj
i$silavinima, jgyta iki 1995 mety;

4.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos istatymais, Lietuvos Respublikos teisés
aktais, reglamentuojangiais teismy veikla, civiliniy, baudZiamyjy ir administraciniy nusizengimy
byly nagringjimo procesus, dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo reguliavima;

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

4.4. zinoti dokumenty rengimo, jforminimo, valdymo ir saugojimo taisykles, gebéti sklandZiai
ir taisyklingai déstyti mintis ra$tu 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. mokéti dirbti kompiuteriu ,,Microsoft Office* arba lygiaveréiy programy paketais.

5 I1I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkeijas:

5.1. priima, perzZiliri teisme gauta korespondencija, kitus dokumentus, atlieka pirminj jy
tvarkymg — neprocesinius dokumentus uZregistruoja Gauty dokumenty registre, procesinius
dokumentus — Teismy informacingje sistemoje LITEKO (toliau — LITEKO), dokumentus, kurie
pateikti | ta pacig dieng nagrinéjamas bylas, nedelsiant, ne véliau kaip iki posédZio, perduoda
pasiraSytinai teis¢jams;

5.2. patikrina ar pateikti visi registruojamame dokumente nurodyti priedai, nusta¢ius priedy
trikuma, papraso juos pateikti arba pasiiilo i§ priedy sara%o isbraukti, o tai padaryti atsisakius — surago
Nerasty dokumenty akta;

5.3. registruoja bylas ir jas perduoda uz byly skirstyma atsakingam darbuotojui;

5.4. registruoja LITEKO bylos kortelése i$nagrinétose ir neiSnagrinétose bylose pasto jstaigos
graZintus nejteiktus procesinius dokumentus, elektroninése 1$nagrinétose bylose nejteikty procesiniy
dokumenty vokus ir paZymas apie jteikima suskaitmenina, ikelia | LITEKO bylos kortelg ir pasirago
elektroniniu parasu, perduoda atsakingiems darbuotojams;

3.5. registruoja apeliacinius / atskiruosius skundus, Lietuvos Respublikos teises aktu.



reglamentuojanciy teisminj procesa, teismo vidaus teisés akty nustatyta tvarka ir terminais paruoSia
bylas su apeliaciniais / atskiraisiais skundais ir i%siuncia apeliacinés instancijos teismui:

5.6. pildo Siun¢iamy dokumenty registra, jstaigy jgaliotiems atstovams iteikiamy dokumenty
apskaitos Zurnala, dokumentus perduoda adresatams pasiraSytinai;

5.7. teismo vidaus teisés akty nustatyta tvarka ir pagal pareigybei priskirtas roles tinkamai ir
laiku jveda duomenis j teismy informacinés sistemas LITEKO, LITEKO2;

5.8. sudaro siunty sara3us, veda siunty sgrady apskaita;

5.9. savo kompetencijos ribose tiksliai ir aiskiai suteikia informacijg besikreipiantiems i
teisma asmenims;

5.10. organizuoja tinkamg proceso dalyviy susipaZinimg su bylomis, prireikus daro bylos
medZiagos kopijas;

5.11. uztikrina teismo rastinéje esangiy byly ir dokumenty sauguma;

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

5.13. vykdo kitus nenuolatinio pobudZio teismo pirmininko, teismo pirmininko pavaduotojy,
teismo kanclerio, teismo Rastinés skyriaus vedejo, Kaisiadoriy ramy rastinés biuro vedéjo pavedimus
susijusius su teismo ratinés skyriaus funkcijomis, kad biity pasiekti teismo strateginiai tikslai.
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