PANEVĖŽIO APYLINKĖS TEISMO RAŠTINĖS SKYRIAUS  SPECIALISTO PAREIGYBĖS SPECIALŪS REIKALAVIMAI IR FUNKCIJOS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:

1. turėti aukštesnįjį išsilavinimą arba iki 1995 metų įgytą specialųjį vidurinį išsilavinimą;

2. gerai išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius procesinius teismų veiklos klausimus, išmanyti dokumentų rengimo, įforminimo bei archyvavimo taisykles ir kitus teisės aktus, būtinus funkcijų vykdymui;
3. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas ir priimti sprendimus;
4. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;

5. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

6. savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą.

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
1. Šias pareigas einantis darbuotojas atlieka šias funkcijas:

1.1. dokumento gavimo dieną, bet ne vėliau, nei sekančią darbo dieną Lietuvos teismų informacinėje sistemoje LITEKO (toliau – LITEKO sistema) registruoja grąžintus iš įmonių, įstaigų ar organizacijų visiškai įvykdytus vykdomuosius dokumentus bei antstolių patvarkymus dėl vykdomųjų bylų užbaigimo ir vykdomųjų dokumentų grąžinimo išnagrinėtose elektroninėse ir neelektroninėse civilinėse bylose, esančiose teismo Raštinės skyriaus žinioje, kurios rengiamos perduoti teismo Archyvo skyriui; per EPP gautus dokumentus peržiūri ir registruoja ne mažiau, nei keturis kartus per darbo dieną;
1.2. dokumentus eilės tvarka prideda prie civilinių bylų medžiagos (įsiuva, nenaudojant sąsagėlių);
1.2.1. pasibaigus kalendoriniams metams, perduoda išnagrinėtas civilines bylas teismo Archyvo skyriui pagal patvirtintą grafiką:
1.2.2. patikrina, ar perduodamos bylos atitinka Dokumentų rengimo taisyklių bei Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių reikalavimus;
1.2.3. patikrina bylų saugojimo terminų atžymėjimo teisingumą pagal LR teismų procesinių dokumentų saugojimo terminų rodyklę;
1.2.4. patikrina, ar perduodamose teismo Archyvo skyriui civilinėse bylose nelikę/nesaugomi proceso dalyvių teismui pateikti dokumentų originalai (apie neatsiimtus ir bylose saugomus dokumentų originalus raštu informuoja pateikusiuosius asmenis, ragindamas atvykti į teismą atsiimti originalus);
1.2.5. rengia civilinių bylų, perduodamų teismo Archyvo skyriui, sąrašus;
1.3. gavęs žodinį ar rašytinį prašymą, teikia teismo raštinės skyriaus specialisto žinioje esančias bylas teismo pirmininko ar jo įgalioto asmens paskirtiems vykdytojams pasirašytinai ir atlieka atitinkamas atžymas LITEKO sistemoje (atitinkamai žymi ir grąžinimą);
1.4. laikosi Klientų aptarnavimo standarto reikalavimų;
1.5. siekiant užtikrinti informacijos neliečiamumą, neprieinamumą ir teismo proceso dalyvių privatumą, saugo jam suteiktus registrų ir LITEKO sistemos prisijungimo duomenis, neskelbia darbo metu patikėtos informacijos ar pateiktų dokumentų turinio; neteikia asmenims privačios informacijos apie kitus asmenis;
1.6. pavaduoja teismo raštinės skyriaus specialistą (1 langelio darbuotoją) jo atostogų, nedarbingumo ar kitais nebuvimo darbe atvejais. Šias pareigas einantį darbuotoją pavaduoja du teismo raštinės skyriaus specialistai (1 ir 3 langelio darbuotojai);
1.7. vykdo kitus teismo kanclerio, teismo raštinės skyriaus vedėjo, teismo archyvo skyriaus vedėjo pavedimus, kad būtų pasiekti teismo strateginiai tikslai.
