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VILNIAUS REGIONO APYLINKES TEISMO
TEISMO RASTINES SKYRIAUS
TEISMO RASTINES BIURO
TEISMO POSEDZIU SEKRETORIAUS (TRAKU RUMU)
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — specialistas(XI lygmuo).
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus teismo rastinés skyriaus
Rastinés biuro vedéjui.
I1 SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS
3. Pagrindiné veiklos sritis:
3.1. kita specialioji sritis - teismy sistemos veikla.
4. Papildoma (-os) veiklos sritis (-ys):
4.1, dokumenty valdymas.

III SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindinés veiklos srities specializacija:

5.1. teismo posédZiy organizavimas ir jy eigos fiksavimas, teismo procesiniy dokumenty
rengimas.

6. Papildomos (-y) veiklos srities (-¢iy) specializacija:
6.1. byly tvarkymas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS
7. Rengia informacines paZzymas, teismo posédziy protokolus ir teikia teis¢jams pasiraSyti.
8. UZtikrina teismo posédZiy garso jrasy daryma ir jy iSsaugojima.

9. Rengia ir siunéia proceso dalyviams teismo Saukimus / praneSimus, taip pat siuncia
procesiniy dokumenty kopijas ir kitus dokumentus.

10. Sudaro ir tvarko bylas ir jy apyraSus.

11. Veda byly apskaitg apskaitos Zurnale ir (ar) dokumenty valdymo sistemoje.

12. Organizuoja pasiruo§img teismo posédziams, techniskai juos aptarnauja, patikrina
atvykusiy posédziy dalyviy tapatybe ir jgaliojimus.

13. Rengia ir teikia teismo posédZiy organizavimui aktualig informacija, nustatyta tvarka ir
terminais teikia praneSimus registrams.



14. Vykdo S§iai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismy informacine
sistema (LITEKO).

15. Vykdo kitus nenuolatinio pobtidZio su jstaigos veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

16. ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:
16.1. i8silavinimas — ne Zemesnis kaip aukstasis koleginis issilavinimas (profesinio bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

~ VISKYRIUS
KOMPETENCIJOS

17. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
17.1. vertés visuomenei kiirimas — 1;

17.2. organizuotumas — 1;

17.3. patikimumas ir atsakingumas — 1;

17.4. analiz¢ ir pagrindimas — 1;

17.5. komunikacija — 1.

18. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
18.1. orientacija j aptarnaujama asmen;j — 1.

19. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
19.1. teisés iSmanymas — 1.
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