PATVIRTINTA

Plungés apylinkés teismo
kanclerio 2020 m. birzelio 30 d.
jsakymu Nr.: P-173

PLUNGES APYLINKES TEISMO
TEISMO RASTINES SKYRIAUS
KRETINGOS RUMU RASTINES BIURO VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — poskyrio vadovas (vedéjo pavaduotojas) (VII lygmuo).
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus teismo rastinés skyriaus
vedéjui.

Il SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Pagrindiné veiklos sritis:

3.1. dokumenty valdymas.

4. Papildoma (-0s) veiklos sritis (-ys):

4.1. kita specialioji sritis - teismy sistemos veikla;
4.2. teisé.

111 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindinés veiklos srities specializacija:
5.1. teismo procesiniy ir kity dokumenty valdymo uztikrinimas.
6. Papildomos (-y) veiklos srities (-¢iy) specializacija:

6.1. teismo posédziy tvarkara$c¢io koordinavimas, teismo posédziy sekretoriy, priskirty
biurui, darbo koordinavimas;

6.2. teisés akty projekty ir kity su dokumenty valdymu ir asmeny aptarnavimu rastinéje
susijusiy dokumenty rengimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS
7. Priima su strukttrinio padalinio veikla susijusius sprendimus.
8. Valdo struktiirinio padalinio Zmogiskuosius iSteklius teisés akty nustatyta tvarka.

9. Vadovauja struktirinio padalinio veikly vykdymui arba prireikus vykdo strukttirinio
padalinio veiklas.

10. Konsultuoja su struktiirinio padalinio veikla susijusiais klausimais.

11. Vadovauja su rastinés biuro veikla susijusiy teismo dokumenty ir jy byly rengimui ir
tvarkymui, uztikrina jy apskaita, saugojima ir perdavima archyvui, dalyvauja rengiant teismo
dokumentacijos plang, kontroliuoja jo taikymag formuojant bylas.

12. Uztikrina byly registravimg ir kontroliuoja paskirty byly perdavimg teis¢jams arba teiséjy
padéjéjams.

13. UZtikrina teismo posédziy tvarkara$ciy rengimag ir jy iSankstinj paskelbima, koordinuoja



teismo posédziy sekretoriy, priskirty biurui, darba, organizuoja pavadavima.

14. Uztikrina asmeny aptarnavimg teismo rimuose, prasymy, pareiskimy, skundy ir
pasiiilymy nagrin¢jimg bei imasi priemoniy, kad biity iSspresti juose keliami klausimai,
organizuoja asmeny susipazinimg su byly medziaga.

15. Vykdo $iai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismy informacine
sistema (LITEKO), rengia byly nagrin¢jimo statistines ataskaitas.

16. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio su jstaigos veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

17. Issilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

17.1. i8silavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverte auksStojo mokslo kvalifikacija;

17.2. studijy kryptis — teisé;

17.3. studijy kryptis — edukologija;

17.4. studijy kryptis — pedagogika;

17.5. studijy kryptis — vieSasis administravimas;
arba:

17.6. iSsilavinimas — aukstasis universitetinis i$silavinimas (ne zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

17.7. darbo patirtis — dokumenty valdymo srities patirtis;
17.8. darbo patirties trukmé — ne maziau kaip 3 metai.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

18. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
18.1. vertés visuomenei kiirimas — 4;

18.2. organizuotumas — 4;

18.3. patikimumas ir atsakingumas — 4;

18.4. analiz¢ ir pagrindimas — 4;

18.5. komunikacija — 5.

19. Vadybines ir lyderystés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
19.1. strateginis pozitris — 3;

19.2. veiklos valdymas — 2;

19.3. lyderysté — 2.

20. Specifines kompetencijos ir jy pakankami lygiai:

20.1. orientacija j aptarnaujamg asmenj — 4.

Susipazinau

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(Data)



