[bookmark: _GoBack]ŪKIO SKYRIAUS KVALIFIKUOTO DARBUOTOJO (DOKUMENTŲ TVARKYTOJO) PAREIGYBĖS SPECIALŪS REIKALAVIMAI IR FUNKCIJOS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
[bookmark: _Hlk506469140]1. turėti  ne žemesnį kaip vidurinį išsilavinimą ir (ar) įgytą profesinę kvalifikaciją.
2. išmanyti darbų saugos taisyklių reikalavimus;
3. sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu valstybine lietuvių kalba;
4. turėti bazinę kompiuterinio raštingumo kvalifikaciją;
5. savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą.
6. būti atidus, darbštus, pareigingas ir mandagus;


ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Ūkio skyriaus kvalifikuotam darbuotojui (dokumentų tvarkytojui) pareigybei priskiriamos funkcijos:
1. užtikrinti teismo rūbinės patalpose asmenų paliekamų drabužių saugumą;
2. užtikrinti tinkamą bylos medžiagos ar jos dalies kopijavimą; 
3. pagal teisme patvirtintas tvarkas teismo interesantams išduoti dokumentus;
4. pagal teisme patvirtintas tvarkas atlikti dokumentų kopijavimą;
5. neskelbti dokumentuose esančių žinių;
6. prižiūrėti patikėtą kopijavimo techniką, taupiai naudoti popierių ir kitas darbui reikalingas medžiagas;
7. užtikrinti dokumentų saugumą;
8. darbo vietoje palaikyti tinkamą švarą ir tvarką, tualetuose papildyti asmens higienos reikmenis, taip pat iki valytojų darbo dienos pradžios palaikyti tinkamą švarą ir tvarką tualetuose, pirmojo aukšto fojė bei pastato koridoriuose prižiūrėti esamas vazonines gėles;
     9. pagal galimybes ir kompetenciją užtikrinti į teismą besikreipiančių asmenų aptarnavimą, atitinkantį Klientų aptarnavimo standartą;
[bookmark: _Hlk506796046]10. pavaduoti teismo komendantą (atostogų, nedarbingumo, pietų pertraukos ir kitais nenumatytais atvejais);  
     11. vykdyti, teismo kanclerio ir ūkio skyriaus vedėjo nenuolatinio pobūdžio su teismo veikla susijusius pavedimus.
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