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PAREIGYBĖS SPECIALIEJI REIKALAVIMAI IR FUNKCIJOS 

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

            1. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
            1.1. turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą, įgytą iki 2009 metų, ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 metų;
            1.2. gerai išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius procesinius teismų veiklos klausimus, išmanyti dokumentų rengimo, tvarkymo bei apskaitos taisykles ir kitus teisės aktus, būtinus funkcijų vykdymui;
            1.3. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas ir priimti sprendimus;
            1.4. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;
            1.5. mokėti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu;
            1.6. savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą.

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Šias pareigas einantis darbuotojas atlieka šias funkcijas:
2.1. registruoja dokumentus, kurių pagrindu iškeliamos civilinės bylos, Lietuvos teismų informacinėje sistemoje LITEKO užveda civilinių bylų korteles, civilinių bylų duomenis suveda į LITEKO sistemą ir pasirašytinai perduoda paskirtas civilines bylas teismo posėdžių sekretoriams;
2.2. priima iš teismo posėdžių sekretorių išnagrinėtas ir teismo raštinei priduotinas civilines bylas, apie pastebėtus bylų perdavimo į Raštinės biurą terminų pažeidimų atvejus informuoja Raštinės biuro vedėją;
2.3. kontroliuoja civilinių bylų įsiteisėjimą bei teisės aktų nustatyta tvarka ir terminais tvarko įsiteisėjusias civilines bylas: teismo procesinius sprendimus pateikia vykdymui, išrašo vykdomuosius raštus, išsiunčia informaciją valstybės registrams, institucijoms, grąžina byloje esančius dokumentų originalus, daiktinius įrodymus ir kita;
2.4. daro žymas bylos informaciniame lape, pažymoje apie pašto išlaidas, sudaro bylos apyrašą, susiuva į bylą po jos išnagrinėjimo gautus dokumentus, elektroninėse bylose juos skaitmenina ir įkelia į LITEKO sistemą;
2.5. parengia įsiteisėjusias civilines bylas archyviniam saugojimui: patikrina bylų sutvarkymą, žymi bylas spaudu „Bylą perduoti į archyvą“, įrašo bylų saugojimo terminus, duoda leidimą bylas perduoti į archyvą;
2.6. pasibaigus kalendoriniams metams, parengia civilinių bylų perdavimo teismo Archyvo skyriui aktą. Aktą ir bylas perduoda Raštinės biuro specialistui, atsakingam už bylų perdavimą teismo Archyvo skyriui;
2.7. pagal kompetenciją teikia informaciją teismo lankytojams bei besikreipiantiems telefonu asmenims;
2.8. parengia Raštinės biuro žinioje esančias civilines bylas asmenims susipažinti, parengia ir išduoda Raštinės biuro žinioje esančių civilinių bylų medžiagos kopijas;
2.9. užtikrina Raštinės biure esančių civilinių bylų, jam priskirtų dokumentų saugumą;
2.10. parengia išsiuntimui Raštinės biure saugomas civilines bylas pagal kitų teismų pareikalavimus;
2.11. vykdo šiai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su LITEKO sistema;
2.12. siekiant užtikrinti technologinės informacijos neliečiamumą, neprieinamumą ir teismo proceso dalyvių privatumą, saugo Kupiškio rūmų technologijų paslaptis bei vartotojo prisijungimo galimybę ir neskelbia darbo metu patikėtos informacijos ar pateiktų dokumentų turinio;
2.13. prireikus, rengia atsakymus į paklausimus dėl Raštinės biure saugomų civilinių bylų;
2.14. laikosi teisme įdiegto Asmenų aptarnavimo teismuose standarto reikalavimų;
2.15. pavaduoja specialistą (darbui su administracinių nusižengimų bylomis) jam atostogaujant ar nesant darbe dėl kitų priežasčių;
2.16. specialistui (pašto korespondencijos siuntų išsiuntimui) atostogaujant ar nesant darbe dėl kitų priežasčių, paruošia išsiuntimui Teismo rūmuose pateiktas išsiųsti pašto korespondencijos siuntas;
2.17. vykdo kitus teismo kanclerio, Raštinės skyriaus vedėjo, Raštinės skyriaus patarėjo ir Raštinės biuro vedėjo su teismo veikla susijusius nenuolatinio pobūdžio pavedimus, kad būtų pasiekti teismo strateginiai tikslai.
