	PANEVĖŽIO APYLINKĖS TEISMO RAŠTINĖS SKYRIAUS

	 VEDĖJO

	PAREIGYBĖS FUNKCIJOS IR SPECIALIEJI REIKALAVIMAI 


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	FUNKCIJOS


	
	
	
	
	

	
	1. Vadovauja struktūrinio padalinio veiklos vykdymui aktualios informacijos apdorojimui arba prireikus apdoroja struktūrinio padalinio veiklai vykdyti aktualią informaciją.
2. Rengia ir teikia pasiūlymus su struktūrinio padalinio veikla susijusiais klausimais.
3. Vadovauja su struktūrinio padalinio veikla susijusių dokumentų rengimui arba prireikus rengia su struktūrinio padalinio veikla susijusius dokumentus.
4. Konsultuoja su struktūrinio padalinio veikla susijusiais klausimais.
5. Valdo struktūrinio padalinio žmogiškuosius išteklius teisės aktų nustatyta tvarka.
6. Vadovauja struktūrinio padalinio veiklų vykdymui arba prireikus vykdo struktūrinio padalinio veiklas.
7. Priima su struktūrinio padalinio veikla susijusius sprendimus.


	
	
	
	
	

	
	8. Vadovauja su skyriaus veikla susijusių teismo dokumentų ir jų bylų rengimui ir tvarkymui, užtikrina jų apskaitą, saugojimą ir perdavimą archyvui, organizuoja teismo įslaptintos informacijos apskaitą ir kontroliuoja jos apyvartą, rengia teismo dokumentacijos planą, jo papildymo sąrašą, dokumentų registrų sąrašą.
9. Skirto civilines, baudžiamąsias, administracinių nusižengimų bylas, teikimus teisėjams.
10. Organizuoja ir kontroliuoja teismo vertėjų darbą, užtikrina kokybišką asmenų aptarnavimą, prašymų, pareiškimų, skundų ir pasiūlymų nagrinėjimą.
11. Vertina teismo raštinės skyriaus valstybės tarnautojų tarnybinę veiklą ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, kasmetinę veiklą.
12. Vykdo šiai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismų informacine sistema LITEKO.
13. Pavaduoja raštinės skyriaus patarėją jo atostogų, nedarbingumo ir kitais nebuvimo darbe atvejais.


	
	
	
	
	

	
	14. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus.


	
	
	
	
	

	
	
	
	SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
15. Išsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:0
15.1. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (ne žemesnis kaip bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija; 
15.2. studijų kryptis – viešasis administravimas (arba);
15.3. studijų kryptis – teisė (arba);
15.4. studijų kryptis – filologija pagal kalbą (diplome nurodant konkrečią kalbą) (arba);
15.5. studijų kryptis – žmonių išteklių vadyba (arba);
arba:
15.6. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (ne žemesnis kaip bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija; 
15.7. darbo patirtis – dokumentų valdymo srities patirtis;
15.8. darbo patirties trukmė – ne mažiau kaip 5 metai. 
16. Atitikimas kitiems reikalavimams:

16.1. (neskelbiama vadovaujantis Panevėžio apylinkės teismo pirmininko 2023 m. gegužės 4 d. įsakymu Nr. TV-73-2023).



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


