VILNIAUS REGIONO APYLINKES TEISMO
TEISMO RASTINES SKYRIAUS PATAREJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. FUNKCIJOS

1. Apdoroja su dokumenty valdymu susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja su dokumenty
valdymu susijusios informacijos apdorojima.

2. Koordinuoja byly apskaita.

3. Koordinuoja dokumenty administravima.

4. Priziuri teisés akty ir kity susijusiy dokumenty dél dokumenty valdymo nuostaty vykdyma arba
prireikus koordinuoja teisés akty ir kity susijusiy dokumenty dél dokumenty valdymo nuostaty
vykdymo priezitra.

5. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél dokumenty valdymo veikly
vykdymo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty dél dokumenty
valdymo veikly vykdymo rengima.

6. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

7. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

8. Nesant skyriaus vedéjo, vadovauja Teismo rastinés skyriaus veikly vykdymui..

dokumenty bylas, vienody veiklos standarty laikymasi rastinés padaliniuose, koordinuoja dokumenty
byly perdavimg archyvui.

10. Organizuoja teismo posédziy tvarkara$¢iy rengima ir jy iSankstinj paskelbimg (centriniuose
rimuose)..

11. Koordinuoja teismo vertéjy darbg, stebi uzimtuma, organizuoja vertimo paslaugy teismui
uztikrinima..

12. Vykdo Siai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismy informacine sistema
(LITEKO), tvarko byly nagrinéjimo statistines ataskaitas.

13. Koordinuoja asmeny aptarnavima, praSymy, pareiskimy, skundy ir pasiiilymy nagrin€jima bei
imasi priemoniy, kad biity i§spresti juose keliami klausimai.

1. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

2. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

2.1. 18s1lavinimas — aukStasis universitetinis i§silavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam
lygiaverté aukStojo mokslo kvalifikacija;

2.2. studijy kryptis — teisé (arba);

2.3. studijy kryptis — vadyba (arba);

2.4. studijy kryptis — vieSasis administravimas (arba);

2.5. studijy kryptis — edukologija (arba);

arba:

2.6. 18silavinimas — aukStasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam
lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

2.7. darbo patirties sritis — dokumenty valdymo srities patirtis;

2.8. darbo patirtis srityje — 2 metai.



