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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 vykdo šias funkcijas: 
1. organizuoja ANB ir BPK teikimų ir pasirašytinai vykdo apskaitos žurnaluose išnagrinėtų ANB ir BPK teikimų priėmimą iš vykdytojų, tikrina bylų perdavimą į raštinės biurą Lietuvos teismų informacinės sistemos LITEKO Panevėžio apylinkės teismo Rokiškio rūmų duomenų bazėje ANB ar BPK teikimų elektroninėje kortelėje PROCESAS, prieš tai patikrina, ar byloje pažymėtas teisingas bylos kategorijos klasifikatorius, išnagrinėjimo rezultatas, ar sužymėti vykę teismo posėdžiai, jei yra prijungta byla – patikrina, ar elektroninėje kortelėje RYŠIAI pažymėta atitinkama žyma.

2. organizuoja išnagrinėtų ANB ir BPK teikimų ir vykdo teismo posėdžių sekretorių perduodamų išnagrinėtų ANB ir BPK teikimų nuolatinę ir nenutrūkstamą kontrolę Lietuvos teismų informacinės sistemos LITEKO Panevėžio apylinkės teismo Rokiškio rūmų duomenų bazėje ir kartą į mėnesį teikia biuro vedėjui ANB ir BPK teikimų, perduotų į raštinės poskyrį pažeidžiant nustatytus terminus ataskaitą, rengia kitas ataskaitas.
3. užtikrina išnagrinėtų neįsiteisėjusių ANB nutarimų / nutarčių ir BPK teikimų nutarčių įteikimą proceso dalyviams ir atsakingoms įstaigoms (pvz.: policijos komisariatui, psichikos sveikatos centrui, psichiatrijos ligoninei, teismui ir t.t.).

4. vadovaudamasis ANK ir BPK normomis, organizuoja išnagrinėtų įsiteisėjusių ANB ir BPK teikimų ir užtikrina savalaikį nenutrūkstamą teisme išnagrinėtų ANB įsiteisėjusių nutarimų / nutarčių ir BPK teikimų įsiteisėjusių nutarčių vykdymą, rengia vykdomuosius dokumentus ir žymi kiekvieną byloje atliktą procesinį veiksmą Lietuvos teismų informacinės sistemos LITEKO Panevėžio apylinkės teismo Rokiškio rūmų duomenų bazėje ANB ir BPK teikimų elektroninėje kortelėje PROCESAS, pradedant nuo bylos procesinio dokumento įsiteisėjimo ir baigiant bylos perdavimu archyvui: 

4.1. eilės tvarka prideda ir įsiuva (nenaudojant sąsagėlių) prie ANB ir BPK teikimų dokumentus, patvirtinančius procesinių dokumentų išsiuntimą (įteikimą arba neįteikimą), atlieka atžymas bylų vidaus apyrašuose;
4.2. atsakingai kontroliuoja ANB ir BPK teikimų įsiteisėjimo terminus; paruošia įsiteisėjusių ANB ir BPK teikimų nutarimus, nutartis, žymi nutarimus ir nutartis atitinkama žyma ĮSITEISĖJĘS nutarimas, ĮSITEISĖJUSI nutartis ir, laikydamasis nustatytų terminų, parengia dokumentus įteikti arba išsiunčia proceso dalyviams (jei tikslinga – informuoja apie bylose likusius dokumentų originalus ir jų grąžinimo tvarką);
4.3. raštu per Lietuvos teismų informacinės sistemos LITEKO Panevėžio apylinkės teismo Rokiškio rūmų duomenų bazę informuoja Informatikos ir ryšių departamento Teistumo informacijos tvarkymo skyrių apie BPK teikimų nutarčių įsiteisėjimą;
4.4. ANB ar BPK teikimuose išrašo pranešimus, patvarkymus, vykdomuosius raštus / dokumentus ir teikia juos tvirtinti teisėjams; pateikia pranešimus, patvarkymus, vykdomuosius raštus / dokumentus atsakingoms įstaigoms, išieškotojams;
4.5. gavęs atitinkamą prašymą, parengia vykdomuosius raštus / dokumentus, vykdomųjų raštų / dokumentų dublikatus, vykdomųjų raštų / dokumentų antruosius egzempliorius visose ANB ir BPK teikimuose, esančiuose raštinės biuro žinioje, teikia juos tvirtinti teisėjams; parengia vykdomuosius raštus / dokumentus įteikti arba išsiųsti proceso dalyviams;
4.6. nustatyta tvarka parengia vykdomuosius dokumentus vykdymui užsienio valstybėse.
5. laikantis nustatytų terminų parengia ir išsiunčia išnagrinėtų ANB ir BPK teikimus apeliacinės ar kasacinės instancijos teismui bei procesinių veiksmų atžymėjimą Lietuvos teismų informacinės sistemos LITEKO Panevėžio apylinkės teismo Rokiškio rūmų duomenų bazėje, išsiunčia teismo posėdžių sekretorių parengtus atskiruosius skundus apeliacinės institucijos teismui;
6. rengia informacinius siunčiamuosius dokumentus, atsakymus į paklausimus, kurie priskirti ANB ir BPK teikimų kompetencija;
7. gavęs žodinį ar rašytinį prašymą, teikia ANB ir BPK teikimus vykdytojams pasirašytinai ir atlieka atitinkamas atžymas Lietuvos teismų informacinės sistemos LITEKO Panevėžio apylinkės teismo Rokiškio rūmų civilinių bylų elektroninėje kortelėje PROCESAS;
8. parengia visas įsiteisėjusias ANB ir BPK teikimus archyviniam saugojimui: ANB ir BPK teikimus žymi antspaudu SAUGOTI IKI ______, pateikia teisėjams įrašyti saugojimo terminus, kontroliuoja šių terminų atžymėjimo teisingumą;
9. Pasibaigus kalendoriniams metams organizuoja išnagrinėtų visų ANB ir BPK teikimų pridavimą į teismo archyvą pagal patvirtintą grafiką ir pagal parengtus bylų perdavimo – priėmimo aktu;
10. pasibaigus kalendoriniams metams, organizuoja neišnagrinėtų ANB ir BPK teikimų perkėlimą Lietuvos teismų informacinės sistemos LITEKO Panevėžio apylinkės teismo Rokiškio rūmų duomenų bazėje į naujus kalendorinius metus;
11. 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.
12. spausdina, kopijuoja, skenuoja, skaitmenina procesinius dokumentus išnagrinėtuose  ANB ir BPK teikimuose, kitus Rokiškio rūmų dokumentu;.
13. užtikrina, kad Rokiškio rūmų dokumentai būtų rengiami, tvarkomi ir saugomi pagal teisės aktų reikalavimus;
14. teisės aktų nustatyta tvarka teikia duomenis registrams ir iš registrų;
15. vykdo šiai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su teismų informacine sistema   LITEKO;
16. pagal kompetenciją teisės aktų nustatyta tvarka ANB ir BPK teikimuose teikia informaciją telefonu, elektroniniu paštu ir atvykusiems asmenims, išduoda jiems procesinių dokumentų kopijas / nuorašus, grąžina dokumentų originalus ir kt.;
17. ruošia ir siunčia Rokiškio rūmų korespondenciją;
18.chronologine tvarka siuva (nenaudodamas metalinių sąsagėlių) į bylas procesinius dokumentus (kurios grąžintos teismo raštinei) išsiuntus korespondenciją, numeruoja bylos lapus, surašo į bylą įsiūtų procesinių dokumentų apyrašą;
19. išsiuntimui į pašto skyrių pristato Rokiškio rūmų siunčiamą korespondenciją;
20. laikosi įdiegto Klientų aptarnavimo standarto reikalavimų;
21. pavaduoja raštinės biuro specialistą atsakingą už civilinių bylų vykdymą, jo atostogų, nedarbingumo ar kitais nebuvimo darbe atvejais;
22. vykdo kitus teismo kanclerio, raštinės skyriaus vedėjo, raštinės skyriaus patarėjo ir biuro vedėjo pavedimus, kad būtų pasiekti teismo  strateginiai tikslai.
