teismo RAŠTINĖS SKYRIAUS ROKIŠKIO RŪMŲ RAŠTINĖS BIURO specialisto PAREIGYBĖS SPECIALŪS REIKALAVIMAI IR FUNKCIJOS


SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

  Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
  1.  turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį ąr specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 metų;
 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

Šias pareigas einantis darbuotojas privalo vykdyti šias funkcijas: 
1. į LITEKO sistemą registruoja ieškinius, prašymus, pareiškimus, skundus civilinėse bylose; baudžiamąsias bylas; teikimus, prašymus, skundus baudžiamosiose bylose; nukentėjusiųjų skundus dėl baudžiamosios bylos iškėlimo; prokuroro pareiškimus proceso klausimais, skundus dėl ikiteisminio tyrimo pareigūnų proceso veiksmų ir kitus gautus dokumentus, kuriuos nagrinėja ikiteisminio tyrimo teisėjas; prašymus dėl proceso atnaujinimo civilinėse bylose; antstolio pareiškimus, prašymus ir kitus su vykdymo procesu susijusius dokumentus; administracinių nusižengimų dokumentus; prašymus administracinių nusižengimų bylų vykdymo procese; prašymus sankcionuoti administracinius nutarimus; skundus dėl organų (pareigūnų) priimtų nutarimų administracinių nusižengimų bylose; atskiruosius ir apeliacinius skundus; kitus procesinius dokumentus;
2. registruoja LITEKO duomenų bazėje formuojamų elektroninių civilinių bylų ir kitų bylų duomenis gautus per EPP, nagrinėtinus teisme civilinio proceso tvarka (ieškinius, prašymus, pareiškimus, skundus dėl antstolių veiksmų, notarų veiksmų ir kt.), suformuoja bylas, atsakingai bei įskaitomai pildo civilinių bylų viršelius, žymi juos reikiamais antspaudais ir pasirašytinai perduoda jas vykdytojams;
   3. registruoja LITEKO duomenų bazėje formuojamų elektroninių  bylų duomenis gautus per EPP, nagrinėtinus teisme civilinio proceso tvarka (ieškinius, prašymus, pareiškimus, skundus dėl antstolių veiksmų, notarų veiksmų ir kt.), suformuoja bylas, atsakingai bei įskaitomai pildo civilinių bylų viršelius, žymi juos reikiamais antspaudais ir pasirašytinai perduoda jas vykdytojams;
4. LITEKO sistemoje registruoja bylos gavimo datą, bylos esmę, proceso šalis, priskiria bylos kategoriją pagal bylų kategorijų klasifikatorių ir ją pažymi bylos kortelėje;
5. elektroninėse bylose skaitmenizuoja gautus popierinius dokumentus, prisega prie bylos LITEKO sistemoje ir pasirašo elektroniniu parašu;
6. atspausdina bylų kortelių duomenis iš LITEKO sistemos;
7. siekiant užtikrinti technologinės informacijos neliečiamumą, neprieinamumą ir teismo proceso dalyvių privatumą, saugo Rokiškio rūmų technologijų paslaptis bei vartotojo prisijungimo galimybę ir neskelbia darbo metu patikėtos informacijos ar pateiktų dokumentų turinio.
8. skaitmenina ir tvirtina elektroninėse bylose gautus su teismo proceso byla susijusius rašytinius įrodymus;
9.  tvirtina atspausdintus elektroninių bylų dokumentus;
10. daro dokumentų kopijas kopijavimo aparatu;
11. laikosi įdiegto Klientų aptarnavimo standarto reikalavimų;
12. vykdo kitus teismo kanclerio, raštinės skyriaus vedėjo, raštinės skyriaus patarėjo ir biuro vedėjo pavedimus, kad būtų pasiekti teismo  strateginiai tikslai.
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