TEISMO RASTINES SKYRIAUS
REFERENTO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Teismo rastinés skyriaus referentas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. Si
pareigybé priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti ir uZztikrinti teismo neprocesiniy dokumenty
administravimg ir j teismg atvykusiy asmeny aptarnavimg, organizuoti ir priziGréti teisme
vykstancius pasitarimus bei kitus dalykinius renginius, prireikus vykdyti kitas su Teismo rastinés
skyriaus uzdaviniy jgyvendinimu susijusias funkcijas.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Teismo rastinés skyriaus
vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj nei aukstajj koleginj iSsilavinima (profesinio bakalauro kvalifikacinj
laipsnj) arba jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

5.2.gerai iSmanyti teisés aktus, kuriais reglamentuojama teismy veikla, asmeny
aptarnavimas ir dokumenty valdymas vie$ojo sektoriaus jstaigoje;

5.3. moketi dirbti biuro technika, kompiuteriu Microsoft Office arba lygiaverciy programy
paketais, naudotis kitomis informacinémis technologijomis, Siuolaikinémis komunikacijos,
informacijos fiksavimo, paieSkos bei perdavimo priemonémis;

5.4.gerai iSmanyti dalykinio bendravimo, jskaitant telefonu, taisykles bei tarnybinio
etiketo reikalavimus ir gebéti juos taikyti praktiSkai;

5.5.gebeti organizuoti dalykinius renginius;

5.6.gebéti sklandZiai ir taisyklingai déstyti mintis ZodZiu ir rastu, iSmanyti dokumenty
rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.7. gebeti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veiklg.

Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. administruoja (jkelia j dokumenty valdymo sistema, registruoja, iSsiuncia) teismo
neprocesinius dokumentus (gaunamus, siun€iamus, vidaus dokumentus) vadovaudamasis
teismo dokumentacijos planu ir kitais vidaus teisés aktais;

6.2. administruoja informacijg apie teiséjy ir, teismo kanclerio pavedimu, teismo
darbuotojy mokymus ir kvalifikacijos kélima;
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6.3. organizuoja ir koordinuoja interesanty ir sveciy priémimg bei aptarnavimg teisme,
uztikrina kokybisSka, greitg ir kultdringg j teismg atvykusiy asmeny aptarnavima, laikydamasis
teisés aktuose nustatytos tvarkos, registruoja j teismo pirmininkg besikreipian€ius asmenis ir
organizuoja jy susitikimus su teismo pirmininku;

6.4. operatyviai teikia teisiniu pozitriu patikimg ir iSsamig informacijg interesantams
telefonu ir teismo el. pastu apeliacinis@apeliacinis.lt, organizuoja teismo pirmininko pokalbius
telefonu;
apie juos teiséjus bei kitus teismo darbuotojus, raso protokolus bei uztikrina jy pateikimg laiku
atsakingiems asmenims, rengia dokumentus pasitarimams ir kitiems dalykiniams renginiams;

6.6. Teikia duomenis Teisés akty informacinei sistemai;

6.7. vykdo parengiamuosius darbus teismo darbuotojy gyvenimo ir darbo jubiliejiniy
sukakciy minéjimo, mety Svenciy proga ir netekCiy atvejais;

6.8. administruoja teismo el. pastg apeliacinis@apeliacinis.lt ir E. pristatymas
elektroninio pristatymo dézute;

6.9. reguliariai tikrina teismo paskyrg Lietuvos teismy informacinés sistemos (toliau —
LITEKO) VieSuyjy elektroniniy paslaugy posistemyje, registruoja teismui, kaip byloje
dalyvaujan€iam asmeniui, elektroniniu budu atsiystus teismo procesinius dokumentus ir
perduoda juos teismo pirmininkui;

6.10. vykdo vidaus teisés aktais pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su LITEKO;

6.11. dalyvauja rengiant einamuyjy mety teismo dokumentacijos plano papildymy
sgrasa, kity mety dokumentacijos plang tiek, kiek tai susije su neprocesiniy dokumenty (byly)
valdymu, ir teikia pasitlymus su neprocesiniy dokumenty valdymu, taip pat dokumenty (byly)
tvarkymo ir perdavimo saugoti archyvui susijusiais klausimais;

6.12. padeda organizuoti darbo tarybos rinkimy proceddras;

6.13. dalyvauja atliekant teismo organizacinés veiklos patikrinimus;

6.14. vykdo kitus teismo pirmininko, teismo kanclerio, Rastinés skyriaus vedéjo
nenuolatinio pobudzio su jstaigos veikla susijusius pavedimus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz tinkama:

7.1. pavesty funkcijy atlikimg laiku;

7.2. jo Zinioje esanciy teismo procesiniy byly bei procesiniy ir kity dokumenty
sauguma,;

7.3. patikety materialiniy vertybiy sauguma;

7.4. darbo saugos, gaisrinés saugos ir vidaus darbo taisykliy reikalavimy laikymasi.

8. Atsakomybés dydis ir tvarka nustatyti Lietuvos Respublikos jstatymuose.
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