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SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
1. turėti aukštesnįjį išsilavinimą arba iki 1995 metų įgytą specialųjį vidurinį išsilavinimą;
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 atlieka šias funkcijas:
1. nustatyta tvarka priima teismo darbuotojų parengtą išsiųsti korespondenciją, patikrina, ar siunčiamasis dokumentas pasirašytas rengėjo (siuntėjo). Jei dokumentas nepasirašytas ar pastebėti kiti trūkumai, grąžina jį rengusiam darbuotojui;
2. atsižvelgiant į siunčiamojo dokumento turinį, siunčiamuosius dokumentus:
1.2.1. paskirsto į įteikiamus pasirašytinai, į pirmenybinius, į registruotus ir į paprastuosius;
1.2.2. gavėjo duomenis siunčiamuose vokuose rašo įskaitomai didžiosiomis spausdintinėmis raidėmis;
1.2.3. patikrina, ar sutampa gavėjo duomenys dokumente ir voke; 
1.2.4. sudaro įteikiamų pasirašytinai, registruotų, pirmenybinių ir paprastųjų laiškų sąrašą; veda siunčiamųjų dokumentų apskaitą;
1.2.5. kiekvieną darbo dieną ne vėliau, kaip iki 10.00 val. parengia siunčiamuosius dokumentus ir pateikia atsakingam AB „Lietuvos paštas“ atstovui išsiųsti;
3. gavęs pavedimą, rengia siunčiamuosius dokumentus, atsakymus į paklausimus, kurie priskirti teismo Raštinės skyriaus kompetencijai;
4. pavaduoja teismo raštinės skyriaus vyresnįjį specialistą, atsakingą už pirminių civilinių bylų dokumentų priėmimą (2 langelis) jo atostogų, nedarbingumo ar kitais nebuvimo darbe atvejais (išskyrus viešojo administravimo funkcijas). Šias pareigas einantį darbuotoją pavaduoja vertėjas;
5. laikosi Klientų aptarnavimo standarto reikalavimų;
6. 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;
7. vykdo kitus teismo kanclerio ir teismo raštinės skyriaus vedėjo pavedimus, kad būtų pasiekti teismo strateginiai tikslai.




