		Projektas
PANEVĖŽIO APYLINKĖS TEISMO ŪKIO SKYRIAUS PANEVĖŽIO RŪMŲ VAIRUOTOJO
PAREIGYBĖS SPECIALŪS REIKALAVIMAI IR FUNKCIJOS



SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus: 
4.1. turėti ne žemesnį kaip vidurinį išsilavinimą ir (ar) įgytą profesinę kvalifikaciją; 
4.2. turėti vairuotojo pažymėjimą, suteikiantį teisę vairuoti B kategorijos transporto priemones bei ne mažesnį kaip dvejų metų vairuotojo stažą; 
4.3. mokėti nustatyti susisiekimo maršrutus Lietuvos Respublikos teritorijoje ir už jos ribų;
4.4. išmanyti Lietuvos Respublikos teisės aktus, reglamentuojančius saugų eismą, turto valdymą, naudojimą ir disponavimą juo; 
4.5. išmanyti saugos ir sveikatos darbe, priešgaisrinės saugos reikalavimus; 
4.6. išmanyti pirmosios medicininės pagalbos suteikimo būdus ir priemones; 
4.7. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti dokumentų rengimo taisykles; 
4.8. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informaciją, rengti pagrįstas išvadas, savarankiškai planuoti ir organizuoti darbą; 
4.9. mokėti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu.


ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Vairuotojo pareigybei priskiriamos funkcijos: 
5.1. vairuoti jam teismo pirmininko, teismo kanclerio įsakymu paskirtus tarnybinius automobilius tarnybos reikmėms;
5.2. pildyti teismo pirmininko, teismo kanclerio įsakymu paskirtų tarnybinių automobilių kelionės lapus bei teikti juos buhalterijai, vykdyti automobilio ridos ir degalų sunaudojimo apskaitą pagal nustatytą tvarką, pildyti tarnybinio automobilio priėmimo – perdavimo aktus;
5.3. paliekant tarnybinius automobilius įjungti apsaugos sistemą ir juos užrakinti, baigus darbą pastatyti tarnybinius automobilius į jiems skirtas saugojimo vietas. Tarnybiniame automobilyje draudžiama palikti transporto priemonės registracijos liudijimą, draudimo liudijimą;
5.4. atlikti tarnybinių automobilių kasdieninę ir periodinę techninę priežiūrą, paruošti žiemos ir vasaros sezonui, užtikrinti tinkamą jų techninę būklę ir saugų eksploatavimą;
5.5. laiku paruošti ir teisės aktų nustatyta tvarka atlikti privalomąją techninę apžiūrą;
5.6. visus tarnybinių automobilių remonto darbus atlikti suderinus su ūkio skyriaus vedėju; 
5.7. nedelsiant informuoti ūkio skyriaus vedėją apie eismo įvykius, kuriuose dalyvavo tarnybinis automobilis;
5.8. užtikrinti vežamų teismo darbuotojų, dokumentų, kitų pervežamų daiktų saugumą;
5.9. užtikrinti teismo pirmininko, teismo kanclerio įsakymu priskirtų tarnybinių automobilių švarą ir tvarką juose;
5.10. palaikyti tvarką garaže ir teritorijoje šalia garažo;
5.11. racionaliai naudoti degalus, tepalus, automobilio detales, medžiagas bei kitas jam perduotas materialines vertybes;
5.12. išvežioti teismo dokumentus, kitus reikiamus daiktus Panevėžio apylinkės teismo rūmams, Panevėžio miesto įstaigoms ir organizacijoms;
5.13. prireikus atlikti krovėjo darbus – iškrauti, pakrauti, pernešti prekes, teismo inventorių ir kt.;
5.14. pernešti bylas į archyvo patalpas bei pervežti bylas į kitas įmones, teikiančias archyvavimo paslaugas;
5.15. papildyti spausdintuvus popieriumi teismo nuomojamose patalpose;
5.16. pakeisti geriamo vandens butelius teismo bendro naudojimo patalpose;
5.17. prižiūrėti prie pastato Laisvės a. 17, Panevėžys priskirtos teritorijos želdinius bei atlikti kitus gerbūvio darbus;
5.18. pavaduoti ūkio skyriaus vedėją (atostogų, nedarbingumo ir kitais nenumatytais atvejais) išduodant eksploatacines medžiagas, kanceliarinės prekes, inventorių, savo kompetencijos ribose prižiūrint ilgalaikį trumpalaikį turtą, inžinerinius tinklus, kitas sistemas ir ūkio skyriaus komendantą (atostogų, nedarbingumo ir kitais nenumatytais atvejais);
5.19. vykdyti teismo pirmininko, teismo kanclerio ir ūkio skyriaus vedėjo nenuolatinio pobūdžio su teismo veikla susijusius pavedimus.
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