	
	



TEISMO RAŠTINĖS SKYRIAUS BIRŽŲ RŪMŲ RAŠTINĖS BIURO SPECIALISTO FUNKCIJOS


 ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
 
              1. Šias pareigas einantis darbuotojas  atlieka šias funkcijas:
1.1.  aptarnauja teismo interesantus ir pagal kompetenciją teikia jiems informaciją. 
1.2. teisės aktų nustatyta tvarka išduoda proceso dalyviams teismo procesinių dokumentų kopijas/nuorašas, grąžintinus dokumentų originalus;
1.3. pagal kompetencija teikia informaciją interesantams telefonu;
1.4. teisės aktų nustatyta tvarka išduoda bylas susipažinimui;
1.5. priima ir registruoja teismų informacinėje sistemoje LITEKO proceso dalyvių ir kitų asmenų bei institucijų teikiamus dokumentus. Elektroninėse bylose gautus popierinius dokumentus skaitmenina ir nedelsiant įkelia į LITEKO informacinę sistemą, kopijos tikrumą patvirtina elektroniniu parašu.   Užregistruotus dokumentus nedelsiant perduoda atsakingiems darbuotojams. Naudojantis LITEKO informacine sistema  patikrina ar gautas dokumentas  pateiktas  Biržų rūmams, esant reikalui skubiai juos persiunčia centriniams rūmams ar kitam teismui;
1.6. periodiškai tikrina Biržų rūmų pagrindinį elektroninį paštą, atspausdina gautus dokumentus ir juos registruoja, nedelsiant atiduoda asmenims, kuriems jie adresuoti ar persiunčia vykdytojams;
1.7. teisės aktų nustatyta tvarka registruoja  Biržų rūmuose gautas   bylas,  procesinius dokumentus, kurių pagrindu užvedama byla. Lietuvos teismų  informacinėje sistemoje LITEKO užveda  elektroninę bylos  apskaitos kortelę;  
1.8. vykdo šiai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su LITEKO informacine sistema;
1.9.   užregistravus bylą teisės aktų nustatyta tvarka užveda bylos viršelį;
1.10.  laikosi teisme įdiegto Asmenų aptarnavimo teismuose standarto reikalavimų; 
1.11. siekiant užtikrinti  informacijos neliečiamumą, neprieinamumą ir teismo proceso dalyvių privatumą, saugo Panevėžio apylinkės teismo Biržų rūmų informacinių technologijų paslaptis bei vartotojo prisijungimo galimybę ir neskelbia darbo metu patikėtos informacijos ar pateiktų dokumentų turinio, neteikia asmenims informacijos apie kitus asmenis;
[bookmark: _Hlk485902452]              1.12. atlieka kito raštinės biuro specialisto, dokumentų tvarkytojo  funkcijas jam atostogaujant ar nesant darbe dėl kitų priežasčių;
            1.13. vykdo kitus teismo kanclerio, raštinės skyriaus vedėjo, raštinės skyriaus patarėjo ir biuro vedėjo pavedimus, kad būtų pasiekti teismo  strateginiai tikslai.
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