	


PANEVĖŽIO APYLINKĖS TEISMO ŪKIO SKYRIAUS KURJERIO PAREIGYBĖS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
4.1. turėti vidurinį išsilavinimą;

4.2. turėti vairuotojo pažymėjimą, suteikiantį teisę vairuoti B kategorijos transporto priemones;

4.3. gerai išmanyti įstatymus, reglamentuojančius teismo dokumentų įteikimą;

4.4. gebėti savarankiškai planuoti, organizuoti pareiginių funkcijų atlikimą;

4.5. išmanyti bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles.
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Šias pareigas einančio darbuotojo funkcijos:

5.1. pasirašytinai paimti iš teismo raštinės siunčiamą korespondenciją;
5.2. įteikti korespondenciją adresatams Panevėžio mieste ir pagal atskirą nurodymą kitose vietose;

5.3. siunčiamą skubią korespondenciją, esant galimybei, įteikti adresatams tą pačią dieną;
5.4. įteikti korespondenciją tik nurodytiems adresatams arba kitiems asmenims, kuriems gali būti įteikta įstatymų nustatyta tvarka;

5.5. juridiškai teisingai įforminti įteiktą adresatams korespondenciją;
5.6. laiku grąžinti teismo raštinei adresatų pasirašytus dokumentus, patvirtinančius korespondencijos gavimą, įteikiamų siuntų registracijos žurnalus;

5.7. pavaduoti ūkio skyriaus vairuotoją (atostogų, nedarbingumo ir kitais nenumatytais atvejais);
5.8. vykdyti teismo kanclerio ir ūkio skyriaus vedėjo nurodymus.
