PANEVĖŽIO APYLINKĖS TEISMO raštinės skyriaus SPECIALISTO (VYRIAUSIOJO) PAREIGYBĖS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus: turėti aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintą išsilavinimą arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintą išsilavinimą; 
4.1. 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;
4.2. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas ir priimti sprendimus;
4.3. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;
4.4. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;
4.5. savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą.

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5.Šias pareigas einantis darbuotojas atlieka šias funkcijas:
5.1. siekiant užtikrinti ikiteisminio tyrimo teisėjams pateikiamų dokumentų apskaitą, vykdymą ir tinkamą saugojimą:
5.1.1. priima ikiteisminio tyrimo pareigūnų ar prokuratūrų darbuotojų pateikiamus per Integruotą baudžiamojo proceso sistemą (toliau – IBPS), el. paštu ar popierinius dokumentus skirtus teisėjams, atliekantiems ikiteisminio tyrimo teisėjo funkcijas. Dokumentus registruoja Lietuvos teismų informacinėje sistemoje LITEKO ir registruose pagal patvirtintą Dokumentacijos planą; 
5.1.2. užregistruotus  gautus per IBPS dokumentus naudojantis LITEKO sistemos bylų skirstymo moduliu paskiria teisėjams, atliekantiems ikiteisminio tyrimo teisėjo funkcijas, vadovaujantis nustatyta tvarka patvirtintu budėjimo grafiku;
5.1.3. registruoja skundus teisėjams, atliekantiems ikiteisminio tyrimo teisėjo funkcijas dėl pareigūno nušalinimo, jei dokumentai pateikti ne per IBPS;
5.1.4. registruoja skundus dėl ikiteisminio tyrimo teisėjo atliktų procesinių veiksmų;
5.1.5. popierinius dokumentus ir ikiteisminio tyrimo medžiagą perduoda teismo posėdžių sekretoriams, dirbantiems su teisėjais, atliekančiais ikiteisminio tyrimo teisėjo funkcijas; 
5.1.6. užtikrina teismo Raštinės skyriuje esančių ikiteisminio tyrimo dokumentų (bylų) saugumą ir konfidencialumą;
5.1.7. pagal ikiteisminio tyrimo pareigūnų prašymus (pareiškimus) priimtas teisėjų popierines nutartis, sankcionuotus nutarimus kartu su bylų medžiagomis (jei teismui bylos pateiktos) pasirašytinai įteikia ikiteisminio tyrimo pareigūnams ar prokuratūrų darbuotojams;
5.1.8. iš teismo posėdžių sekretorių pasirašytinai priima dokumentus dėl teisėjų atliktų ikiteisminio tyrimo veiksmų;
5.1.9. pagal kompetenciją rengia siunčiamuosius dokumentus, atsakymus į paklausimus; 
5.2. tvirtina procesinių sprendimų kopijas (išrašus, nuorašus);
5.3. parengia teisėjų, atliekančių ikiteisminio tyrimo teisėjo funkcijas išnagrinėtus dokumentus/bylas archyviniam saugojimui, vadovaujantis LR teismų procesinių dokumentų saugojimo terminų rodykle, rengia ikiteisminio tyrimo dokumentų ir bylų, perduodamų teismo Archyvo skyriui bei naikinti atrinktų dokumentų/bylų sąrašus;
5.4. perduoda teismo Archyvo skyriui bei rengia naikinti pagal patvirtintą grafiką ikiteisminio tyrimo teisėjų išnagrinėtus dokumentus/bylas;
5.5. laikosi teisme įdiegto Asmenų aptarnavimo teismuose standarto reikalavimų;
5.6. pavaduoja Teismo raštinės skyriaus specialistą, atsakingą už administracinių nusižengimų bylų registravimą ir vykdymą jo atostogų, nedarbingumo ar kitais nebuvimo darbe atvejais;
5.7. 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; 
5.8. vykdo kitus Teismo kanclerio ir Teismo raštinės skyriaus vedėjo, Teismo raštinės skyriaus patarėjo pavedimus, kad būtų pasiekti teismo strateginiai tikslai.
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