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) TEISMO RASTINES SKYRIAUS
KLAIPEDOS RAJONO RUMU RASTINES SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Teismo rastinés skyriaus Klaipédos rajono rimy rasStinés sekretorius yra
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. Pareigybiy grupé — specialistai.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Teismo rastinés skyriaus Klaipédos rajono rimy rastinés sekretoriaus pareigybé
reikalinga aptarnauti teismo klientus, besikreipiancéius j Teismo rastinés skyriaus Klaipédos rajono
riimy rasting dél teisme nagrinéjamy / iSnagrinéty byly, vykdyti / koordinuoti susipazinimg su byly
medziaga; priimti gautus dokumentus; padéti tvarkyti teismines bylas (spausdinti, kopijuoti,
skenuoti, parengti iSsiuntimui procesinius dokumentus, rengti bylos apyraSus, jvesti duomenis
Lietuvos teismy informacingje sistemoje LITEKO (toliau — LITEKO sistema).

4. Pagrindiné Sias pareigas einancio darbuotojo darbo vieta — Klaipédos rajono riimai,
Klaipédos g. 1, Gargzdai, Klaipédos rajonas.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjjj i1Ssilavinimg ar specialyjj vidurinj i§silavinima
igyta iki 1995 mety;

5.2. biti susipazinusiam ir gebéti vadovautis:

5.2.1. Lietuvos Respublikos administraciniy nusiZengimy kodekso, Lietuvos
Respublikos baudziamojo proceso kodekso, Lietuvos Respublikos civilinio proceso kodekso
ir kity teisés akty, reglamentuojanciy teismo procesg, nuostatomis;

5.2.2. teisés aktais, reglamentuojanciais teismy veikla, dokumenty rengimo,
tvarkymo, apskaitos ir archyvavimo reguliavima bei kitais teisés aktais, butinais funkcijy
vykdymui;

5.3. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

5.4. sklandZziai déstyti mintis raStu ir zZodziu, gebéti valdyti, kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacija;

5.5. gebéti planuoti, organizuoti savo veikla, dirbti savarankiskai ir komandoje.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

6.1. pagal kompetencijg teikia informacija telefonu, elektroniniu pastu ir
atvykusiems j Klaipédos apylinkés teismo Klaipédos rajono riimus (toliau — teismo riimai)
asmenims nustatyta tvarka;

6.2. priima teismo riimuose gautus procesinius ir neprocesinius dokumentus;

6.3. iSduoda atvykusiems j teismo rimus asmenims procesiniy dokumenty kopijas /
nuorasus, grazina dokumenty originalus;



6.4. parengia teismines bylas susipazinimui ir vykdo / koordinuoja susipazinimg su
byly medziaga;

6.5. spausdina, kopijuoja, skenuoja, parengia iSsiuntimui procesinius dokumentus,
rengia byly apyrasus;

6.6. vykdo Siai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su LITEKO sistema, pagal
teisme patvirtintg tvarka;

6.7. pavaduoja kita Teismo rastinés skyriaus Klaipédos rajono rimy rastinés
darbuotoja pagal kompetencija jo atostogy, nedarbingumo ar kitais nebuvimo darbe atvejais;

6.8. pagal kompetencija vykdo kitus teismo rastinés skyriaus vedéjo, teismo rastinés
skyriaus pataréjo (Klaipédos rajono rimy) pavedimus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

7.1. tarnybinés paslapties saugojimg. Uz tarnybinés paslapties atskleidimg
traukiamas atsakomybén Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

7.2. asmens duomeny saugojimg. Uz asmens duomeny atskleidimg gali buti
traukiamas atsakomybén Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

7.3. tinkamg darbo laiko naudojimg ir darbo drausmés laikymasi;

7.4. 1vesty 1 LITEKO sistemg duomeny teisinguma;

7.5. efektyvy ir taupy darbui skirty priemoniy naudojima;

7.6. pavesty funkcijy vykdyma Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus teismo rastinés skyriaus
vedéjui.

Susipazinau

(parasas)

(vardas, pavarde)

(data)



