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

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Specialistas (rastinés darbuotojas) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. Si
pareigybe priskiriama specialisty pareigybés grupei.
2. Pareigybeés lygis — B.

3. Specialistas (rastinés darbuotojas) yra tiesiogiai pavaldus Kauno apylinkés teismo Jonavos
rumy rastinés biuro vedéjui.

. II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. tureti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj i§silavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj
i8silavinimg, jgyta iki 1995 mety;

4.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos teisés
aktais, reglamentuojanéiais teismy veikla, civiliniy, baudziamyjy ir administraciniy nusiZengimy byly
nagrinejimo procesus, dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo reguliavima;

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

4.4. zinoti dokumenty rengimo, jforminimo, valdymo ir archyvavimo taisykles, gebeéti
sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodzZiu;

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 lygiaverdiy programy paketais.

5 I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. pasira8ytinai priima ir i¥duoda teismo darbuotojams i¥nagrinétas bylas;

5.2. tvarko teismo rastinei perduotas bylas: kontroliuoja procesiniy dokumenty isiteiséjimo ar
reikiamy atlikti veiksmy terminus, teismo vidaus teisés akty nustatyta tvarka jsiuva 1 bylas dokumentus,
juos numeruoja ir jraso j byly dokumenty apyrasus;

5.3. registruoja apeliacinius/atskiruosius skundus, Lietuvos Respublikos teisés akty,
reglamentuojanciy teisminj procesg, teismo vidaus teisés akty nustatyta tvarka ir terminais paruosia
bylas su apeliaciniais / atskiraisiais skundais ir i§siuncia apeliacinés instancijos teismui;

5.4. Lietuvos Respublikos teisés akty, reglamentuojandiy teisminj procesa, teismo vidaus
teisés akty nustatyta tvarka ir terminais vykdo teismo priimtus procesinius sprendimus: i§siuncia juos
atitinkamoms  institucijoms, iSraSo vykdomuosius ra$tus, juos lydin&ius radtus ir idsiuncia juos



iieSkotojui, pagal suteiktus jgaliojimus perduoda duomenis atitinkamiems registrams, atlieka
procesiniy sprendimy vykdymo kontrole;

3.5. teismo rastinei perduotas iSnagrinétas bylas pateikia susipaZinimui:

5.6. teismo vidaus teis¢s akty nustatyta tvarka ir pagal pareigybei priskirtas roles tinkamai ir
laiku jveda duomenis j teismy informacing sistema LITEKO:

5.7. savo kompetencijos ribose tiksliai ir aiskiai suteikia informacija telefonu (apie posédzio
laika, vietg ir pan., kita vieSai skelbiamg ar su atlickamomis funkcijomis susijusig informacija):

5.8. pagal suteiktus jgaliojimus perduoda uzklausas ir atlicka paieska kitose duomeny bazése
/ registruose;

5.9. pagal pavedimg, rengia siun¢iamuosius dokumentus, atsakymus j paklausimus, kurie
priskirti Kedainiy rimy rastinés biuro kompetencijai, parengia lydraséius ir bylas i$siuntimui;

5.10. uztikrina teismo rastinéje esanciy byly ir dokumenty saugumg, antspaudy ir spaudy
naudojimg ir saugojima;

5.11. parengia bylas archyviniam saugojimui ir perduoda j teismo archyva, laikantis teisés
aktuose nustatyty terminuy;

5.12. prireikus pavaduoja/atlieka ir kitas rastinés darbuotojy funkcijas;

5.13. uztikrina informacijos nelie¢iamuma, neprieinamuma ir teismo proceso dalyviy
privatumg, saugo jam suteiktus registry ir LITEKO sistemos prisijungimo duomenis, neskelbia darbo
metu patikétos informacijos ar pateikty dokumenty turinio, neteikia asmenims privacios informacijos
apie kitus asmenis;

5.14. vykdo kitus nenuolatinio pobtidZio teismo pirmininko, teismo pirmininko pavaduotojy,
teismo kanclerio, teismo Rastinés skyriaus vedéjo, Jonavos rimy rastinés biuro vedéjo pavedimus,
susijusius su teismo rastinés skyriaus funkcijomis, kad biity pasiekti teismo strateginiai tikslai.
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