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TEISMO RASTINES SKYRIAUS
TEISMO SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Teismo rastinés skyriaus teismo sekretorius yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo
sutartj. Si pareigybeé priskiriama kvalifikuoty darbuotojy pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti teismo poseédj, fiksuoti jo eigg proceso jstatymy
nustatyta tvarka, tvarkyti bylas teismo posédZiui pasibaigus, atlikti kitg darbg, susijusj su teismo
sekretoriui ir rastinei priskirty funkcijy vykdymu.

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

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj iSsilavinima ir (ar) jgytg profesine kvalifikacija;

5.2. buti susipaZinusiam su teisés aktais, reglamentuojanciais teismy veiklg, byly
nagrinéjimo teisme procesg;

5.3. gebéti sklandziai déstyti mintis zodziu ir rastu, iSmanyti dokumenty rengimo,
tvarkymo ir apskaitos taisykles;

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

5.5. gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veiklag.

Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. rengia ir siuncia proceso dalyviams teismo Saukimus / praneSimus, rastus;

6.2. jstatymy nustatyta tvarka proceso dalyviams siuncia procesiniy dokumenty kopijas
ir kitus dokumentus;
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6.3. organizuoja pasiruoSimg teismo posédziams, techniskai juos aptarnauja, patikrina
atvykusiy posédziy dalyviy tapatybe ir jgaliojimus, apie baigtg pasiruoSimg informuoja teiséjus;

6.4. daro teismo posedzio garso jrasg, rengia teismo posédziy protokolus ir teikia
teiséjams pasirasyti;

6.5. tvarko bylas: prideda prie bylos protokolg bei reikalingus dokumentus, jsiuva
procesinius dokumentus, sunumeruoja bylos lapus, sudaro j bylg jsitty dokumenty apraSa,
siuncCia zodinio proceso tvarka iSnagrinétas ir sutvarkytas bylas atitinkamos instancijos teismui
ar Kitai institucijai;

6.6. tvarko duomenis Lietuvos teismy informacinéje sistemoje LITEKO;

6.7. vykdo kitus nenuolatinio pobudzio su struktdrinio padalinio 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. patikéty 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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