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PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — X pareigybés lygmuo.
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus teismo rastinés skyriaus
Rastinés biuro vedéjui.

11 SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Pagrindiné veiklos sritis:

3.1. kita specialioji sritis - teismy sistemos veikla.
4. Papildoma (-os) veiklos sritis (-ys):

4.1. dokumenty valdymas.

111 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindinés veiklos srities specializacija:
5.1. Asmeny aptarnavimo ir susipaZinimo su teismo byly medZiaga organizavimas.
6. Papildomos (-y) veiklos srities (-¢iy) specializacija:
6.1. Teismo procesiniy ir kity dokumenty valdymas.
IV SKYRIUS
FUNKCIJOS
7. Apdoroja su dokumenty valdymu susijusia informacija.
8. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.
9. Administruoja dokumentus.
10. I apskaitg jtraukia bylas.

administravimo nuostaty vykdyma.

12. Uztikrina tinkamg teismo byly ir dokumenty tvarkyma, kaupimg ir saugojima, tvarko
procesiniy dokumenty ir duomeny apskaita, uZtikrina dokumentacijos plano taikyma
formuojant bylas ir organizuojant dokumenty perdavima archyvui.

13. Vykdo asmeny aptarnavimg, organizuoja asmeny susipazinimg su teismo byly medziaga
teisés akty nustatyta tvarka.



14. Vykdo $iai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismy informacine
sistema (LITEKO), rengia byly nagriné¢jimo statistines ataskaitas.

15. Rengia su struktiirinio padalinio veikla susijusius teismo pirmininko ir/ar teismo
pirmininko pavaduotojy potvarkiy projektus, organizuoja struktiirinio padalinio susirinkimus
ir juos protokoluoja.

16. Registruoja struktiirinio padalinio darbuotojy gautus praSymus personalo klausimais,
perduoda juos derinimui atsakingiems asmenims ir uztikrina jy perdavima vyriausiosioms
specialistéms (darbui su personalu).

17. Atlieka rastinés biuro vedéjo (ne centriniuose rimuose) funkcijas jo teiséto nebuvimo
darbe laikotarpiais.

18. Vykdo Kitus nenuolatinio pobtidZio su jstaigos veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

19. Issilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

19.1. issilavinimas — aukstasis koleginis iSsilavinimas (profesinio bakalauro kvalifikacinis
laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

20. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
20.1. vertés visuomenei kiurimas — 2;

20.2. organizuotumas — 2;

20.3. patikimumas ir atsakingumas — 2;

20.4. analiz¢ ir pagrindimas — 2;

20.5. komunikacija — 2.

21. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:

21.1. orientacija j aptarnaujamg asmenj — 2.
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