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I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Teismo raštinės skyriaus Vilniaus rajono biuro specialistas (toliau – specialistas) yra specialistų grupės darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį.
2. Pareigybės lygis – B.
3. Pareigybės paskirtis – užtikrinti tinkamą teismo dokumentų rengimą, apskaitą ir kontrolę.
4. Pagrindinė šias pareigas einančio darbuotojo, dirbančio pagal darbo sutartį, darbo vieta – Vilniaus regiono apylinkės teismo* (atitinkamai įrašoma: Šalčininkų rūmai, Vilniaus g. 58, Šalčininkai; Širvintų rūmai, Vilniaus g. 29, Širvintos; Švenčionių rūmai, Vilniaus g. 26, Švenčionys; Trakų rūmai, Vytauto g. 47/49, Trakai; Ukmergės rūmai, Vytauto g. 109, Ukmergė, Vilniaus rajono rūmai Ukmergės g. 322, Vilnius)* 
5. Pareigybės pavaldumas – šias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus raštinės skyriaus vedėjui.

II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM
DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
6.1. turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą, įgytą iki 2009 metų, ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 metų;
6.2. išmanyti Lietuvos Respublikos teisės aktus, reglamentuojančius teismų, teismų savivaldos sistemos veiklą, teismo procesą, viešąją administravimą;
6.3. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas;
6.4. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti dokumentų rengimo principus;
6.5. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu.
	
III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
	
7. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
7.1. aptarnauja interesantus prie dokumentų priėmimo langelio, priima ir išduoda dokumentus, skirsto gautus dokumentus atsakingiems asmenims;
7.2. registruoja teismui pateikiamus procesinius dokumentus LITEKO;
7.3. registruoja teismui pateikiamus popierinius procesinius dokumentus IBPS;
7.4. užtikrina tinkamą interesantų priėmimą ir supažindinimą su bylomis;
7.5. kopijuoja teismo raštinės skyriuje saugomų įsiteisėjusių bylų medžiagą interesantų prašymu pagal atsakingo asmens rezoliuciją;
7.6. priima iš teismo posėdžių sekretorių išnagrinėtas administracinių nusižengimų bylas ir tikrina ar prie bylos elektroninės kortelės prisegti galutiniai procesiniai sprendimai;
7.7. atlieka išnagrinėtų administracinių nusižengimų bylų vykdymą;
7.8. rengia ir pateikia atsakingam asmeniui išsiųsti vykdomuosius raštus civilinėse bylose;
7.9. parengia gautų skundų baudžiamosiose bylose medžiagą išsiuntimui į aukštesnės instancijos teismus ir perduoda atsakingam asmeniui išsiųsti;
7.10. pagal interesantų prašymus parengia teismo procesinius dokumentus įsiteisėjusiose administracinių nusižengimų bylose ir perduoda atsakingam asmeniui registruoti;
7.11. registruoja LITEKO duomenis, įvykius, kurie vyksta administracinių nusižengimų bylose po to, kai bylos yra įsiteisėjusios, bet neperduotos į archyvą;
7.12. parengia administracinių nusižengimų bylas perduoti į archyvą;
7.13. susiuva į teismo raštinės žinioje esančias administracinių nusižengimų bylas grįžtančius dokumentus;
7.14. teikia informaciją telefonu pagal aprašyme numatytų funkcijų kompetenciją;
7.15. vykdo šiai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su LITEKO informacine sistema, pagal teismo pirmininko patvirtintą tvarką;
7.16. pavaduoja kitus teismo raštinės skyriaus Vilniaus rajono biuro specialistus ir archyvo skyriaus Vilniaus rajono rūmuose specialistus, jų atostogų ir nedarbingumo metu pagal raštišką tiesioginio vadovo, o jo nesant jį pavaduojančio asmens, pavedimą;
7.17. vykdo teismo pirmininko, jo pavaduotojų, kanclerio, raštinės skyriaus vedėjo pavedimus, siekiant teismo strateginių tikslų įgyvendinimo.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBĖ

8. Atsako už tinkamą korespondencijos tvarkymą ir pristatymą, tinkamą duomenų įvedimą LITEKO, dokumentų rengimą ir procesinių terminų laikymąsi.


