	PANEVĖŽIO APYLINKĖS TEISMO RAŠTINĖS SKYRIAUS

	VYRESNIOJO SPECIALISTO 

	PAREIGYBĖS FUNKCIJOS IR SPECIALIEJI REIKALAVIMAI


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	FUNKCIJOS


	
	
	
	
	

	
	1. Apdoroja su dokumentų valdymu susijusią informaciją.
2. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.
3. Administruoja dokumentus.
4. Į apskaitą įtraukia bylas.
5. Prižiūri teisės aktų ir kitų susijusių dokumentų dėl dokumentų valdymo ir administravimo nuostatų vykdymą.


	
	
	
	
	

	
	6. Organizuoja gautos korespondencijos paskirstymą ir išdavimą, kontroliuoja "Trijų langelių" asmenų aptarnavimo tarnybos korespondencijos išsiuntimą, pagal kompetenciją rengia siunčiamųjų raštų projektus, teikia informaciją asmenims teisme bei telefonu, nagrinėja žodinius asmenų prašymus.
7. Priima dokumentus ir registruoja LITEKO formuojamų civilinių bylų duomenis, išduoda proceso dalyviams teismo procesinius dokumentus civilinėse bylose.
8. Organizuoja ir kontroliuoja per EPP, E. pristatymas ir elektroniniu paštu gaunamų dokumentų ir bylų registravimą.
9. Organizuoja  ir kontroliuoja korespondencijos ir bylų perdavimą/ išsiuntimą Pasvalio, Kupiškio, Biržų , Rokiškio rūmams; organizuoja teismo dokumentų siuntimą/ gavimą vertimo paslaugų teikėjui ir veda šių dokumentų apskaitą.
10. Pavaduoja teismo raštinės skyriaus vyresnįjį specialistą (išskyrus įslaptintų dokumentų administravimo funkcija) atostogų, nedarbingumo ar kitais nebuvimo darbe atvejais.


	
	
	
	
	

	
	11. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus.


	
	
	
	
	

	
	
	
	SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
12. Išsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:0
12.1. išsilavinimas – ne žemesnis kaip aukštasis koleginis išsilavinimas (profesinio bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija 


	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	


