	PANEVĖŽIO APYLINKĖS TEISMO RAŠTINĖS SKYRIAUS

	PATARĖJO PAREIGYBĖS FUNKCIJOS IR SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

	

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	FUNKCIJOS


	
	
	
	
	

	
	1. Apdoroja su dokumentų valdymu susijusią informaciją arba prireikus koordinuoja su dokumentų valdymu susijusios informacijos apdorojimą.
2. Koordinuoja dokumentų administravimą.
3. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.
4. Prižiūri teisės aktų ir kitų susijusių dokumentų dėl dokumentų valdymo nuostatų vykdymą arba prireikus koordinuoja teisės aktų ir kitų susijusių dokumentų dėl dokumentų valdymo nuostatų vykdymo priežiūrą.
5. Rengia teisės aktų projektus ir kitus susijusius dokumentus dėl dokumentų valdymo veiklų vykdymo arba prireikus koordinuoja teisės aktų projektų ir kitų susijusių dokumentų dėl dokumentų valdymo veiklų vykdymo rengimą.
6. Rengia ir teikia informaciją su dokumentų valdymu susijusiais sudėtingais klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos su dokumentų valdymu susijusiais sudėtingais klausimais rengimą ir teikimą.
7. Rengia ir teikia pasiūlymus su dokumentų valdymu susijusiais klausimais.


	
	
	
	
	

	
	8. Atlieka teismo raštinės skyriaus funkcijų ir pareigybių analizę, rengia pareigybių aprašymų projektus, teisėjų budėjimo grafikus.
9. Organizuoja ir kontroliuoja teismo posėdžių sekretorių darbą, skirsto papildomus darbus ir veda jų apskaitą, rengia darbo poilsio ir švenčių dienomis grafikus, darbo patikrinimo aktų projektus, tarnybinės veiklos vertinimo išvadų projektus.
10. Vykdo pareigybei pavestas funkcijas susijusias su Lietuvos teismų informacine sistema LITEKO, organizuoja duomenų gavimo iš registrų/teikimo registrams sutarčių sudarymą, prijungimą prie registrų Teismo raštinės skyriaus darbuotojams.
11. Teikia informaciją asmenims teisme bei telefonu, organizuoja asmenų priėmimą, susipažinimą su bylų medžiaga, kopijų darymą, tvirtina dokumentų kopijas.
12. Padeda koordinuoti raštinės biurų veiklą, prižiūri dokumentacijos plano taikymą formuojant dokumentų bylas, vienodų veiklos standartų laikymąsi raštinės padaliniuose, koordinuoja dokumentų bylų perdavimą archyvui.
13. Nesant skyriaus vedėjo, vadovauja Teismo raštinės skyriaus veiklų vykdymui, pavaduoja teismo rašytinės skyriaus vyresnįjį specialistą (įslaptintų dokumentų administravimo funkcija).


	
	
	
	
	

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



	
	
	
	
	

	
	
	
	SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
15. Išsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:0
15.1. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (ne žemesnis kaip bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija; 
15.2. studijų kryptis – teisė;
15.3. studijų kryptis – viešasis administravimas;
15.4. studijų kryptis – vadyba;
15.5. studijų kryptis – filologija pagal kalbą (diplome nurodant konkrečią kalbą);
arba:
15.6. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (ne žemesnis kaip bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija; 
15.7. darbo patirtis – dokumentų valdymo srities patirtis;
15.8. darbo patirties trukmė – ne mažiau kaip 2 metai. 
16. Atitikimas kitiems reikalavimams:0
16.1. (neskelbiama vadovaujantis Panevėžio apylinkės teismo pirmininko 2023 m. gegužės 4 d. įsakymu Nr. TV-73-2023).


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


