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

I SKYRIUS,
PAREIGYBE

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

2. Pareigybes lygis - B.

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

i U SKYRIUS )
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. tureti ne Zemesnj kaip aukstesnijj i§silavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj
i$silavinimg, jgyta iki 1995 mety;

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

4.3. zinoti ir sugebéti taikyti praktikoje teisés aktus, reglamentuojanéius procesinius teismy
veiklos klausimus ir kitus teisés aktus, biitinus funkeijy vykdymui;

4.4. Zinoti dokumenty rengimo, jforminimo, valdymo ir saugojimo taisykles, gebéti sklandZiai
ir taisyklingai déstyti mintis radtu 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 $ias funkcijas:

I.1. vykdo asmeny aptarnavimg: priima asmeny pateikiamus dokumentus, savo kompetencijos
ribose tiksliai ir aiskiai suteikia informacija j teismg atvykusiems lankytojams ar telefonu (apie
posédZio laika, vieta ir pan., kitg viesai skelbiama informacijg), teikia lankytojams teismo paruosty
prasymy formas, daro dokumenty kopijas, priima mokestj uz kopijas ir kt.);

1.2. priima teismui adresuota korespondencija, jg perziiiri, patikrina elektroniniy dokumenty
paraSy tikrumg, surGiSiuoja, uZregistruoja atitinkamuose registruose ar teismy informacinése
sistemose LITEKO, LITEKO02, prireikus suskaitmenina ir pasiradytinai perduoda atitinkamiems
teismo padaliniams / darbuotojams;

1.3. gautus pareiSkimus, praSymus, ieskinius, skundus, teikimus ir kitus dokumentus, kuriy
pagrindu uZvedamos bylos, o taip pat apeliacinius/atskiruosius skundus nedelsiant pasiradytinai
perduoda bylas ar apeliacinius skundus registruojanéiam asmeniui;

1.4. priima paruostg iSsiysti korespondencija, ja perzifiri, suri§iuoja pagal siuntos riis],
siuntimo bida, uZregistruoja siun¢iamy dokumenty registruose ar jtraukia j kitus apskaitos Zurnalus



ir ja i$siuncia;

1.5. siuncia dokumentus adresatams elektroniniy ry$iy priemonémis:

1.6. veda gaunamos ir siun¢iamos korespondencijos apskaita, formuoja dokumenty ir / ar jy
apskaitos bylas;

1.7. teismo vidaus teisés akty nustatyta tvarka ir pagal pareigybei priskirtas roles tinkamai ir
laiku jveda duomenis j teismy informacinés sistemas LITEKO, LITEK02;

1.8. uztikrina galimybe susipaZinti su teismo posedZiy tvarkarad¢iais teismo patalpose.

1.9. parengia praSomy i¥duoti procesiniy sprendimy / dokumenty kopijas / nuorasus ir juos
iSduoda / i§siun¢ia asmenims.

1.10.  uztikrina informacijos nelie¢iamuma, neprieinamuma ir teismo proceso dalyviy
privatuma, 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;

I.11. uztikrina byly ir dokumenty sauguma;

1.12. prireikus pavaduoja/atlieka ir kitas rastinés darbuotojy funkcijas.

1.13. vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio teismo pirmininko, teismo pirmininko pavaduotoju,
teismo kanclerio, teismo Rastinés skyriaus vedéjo, Jonavos rumy rastinés biuro vedéjo pavedimus,
susijusius su teismo rastinés skyriaus funkcijomis, kad biity pasiekti teismo strateginiai tikslai.
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