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 TURTO VALDYMO SKYRIAUS VAIRUOTOJO-KURJERIO
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 
I SKYRIUS
                                                       PAREIGYBĖ
1. Vairuotojas-kurjeris yra   darbuotojas   , dirbantis pagal darbo sutartį.
                                          (pareigybės grupė)
2. Pareigybės lygis – C.
3. Pareigybės paskirtis – užtikrinti  teismo korespondencijos įteikimą nurodytiems adresatams Mažeikių mieste ir rajone, vairuoti teismo tarnybinį automobilį, rūpintis jo techniniu stoviu bei eksploatavimu.
4. Pagrindinė šį darbą atliekančio darbuotojo darbo vieta – Telšių apylinkės teismo Mažeikių rūmai, V. Kudirkos g.4A, Mažeikiai.
5. Pareigybės pavaldumas – tiesiogiai pavaldus Turto valdymo skyriaus vedėjui. 
II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
6. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
6.1. turėti vidurinį išsilavinimą.
6.2. turėti vairuotojo pažymėjimą, suteikiantį teisę vairuoti B kategorijos transporto priemones bei ne mažesnį kaip dvejų metų vairuotojo stažą;
6.3. mokėti nustatyti susisiekimo maršrutus Lietuvos Respublikos teritorijoje ir už jos ribų;
6.4. išmanyti Lietuvos Respublikos teisės aktus, reglamentuojančius saugų eismą;
6.5. išmanyti pirmosios medicininės pagalbos suteikimo būdus ir priemones;
6.6. išmanyti ir savo darbe vadovautis įstatymuose nustatytomis dokumentų įteikimo taisyklėmis;
6.7. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti dokumentų rengimo taisykles;
6.8. gebėti savarankiškai planuoti, organizuoti pareiginių funkcijų atlikimą;
6.9. savarankiškai organizuoti, planuoti savo darbo veiklą;
6.10. būti pareigingu, darbščiu, sąžiningu, gebėti bendrauti, nešiojant teismo korespondenciją.

III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
7. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
7.1. teismo pirmininko, teismo kanclerio, turto valdymo skyriaus vedėjo pavedimu vairuoja tarnybinį automobilį, veža teisėjus bei kitus teismo rūmų darbuotojus ir/arba krovinius į paskirties vietas, vykdo tarnybinio transporto apskaitą (pildo kelionės lapus, automobilio priėmimo-perdavimo aktus);
7.2. prižiūri ir remontuoja jam vairuoti priskirtą tarnybinį automobilį, imasi priemonių, kad būtų pašalinti nustatyti gedimai;
7.3. užtikrina kokybišką jam vairuoti priskirto tarnybinio automobilio techninę būklę ir švarą;
7.4. prireikus atlieka krovėjo darbus – iškrauna, pakrauna, perneša prekes, teismo inventorių ir kt.;
7.5. paima iš teismo raštinės korespondenciją ir įteikia adresatams;
7.6. pagal galimybes, esant skubiai korespondencijai, stengiasi įteikti adresatams tą pačią dieną;
7.7. juridiškai teisingai įformina įteiktą adresatams korespondenciją;
7.8. įteikia korespondenciją tik nurodytiems adresatams arba kitiems asmenims įstatymų nustatyta tvarka;
7.9. vykdo kitus teismo pirmininko, teismo kanclerio, turto valdymo skyriaus vedėjo nenuolatinio pobūdžio pavedimus, kad būtų pasiekti teismo strateginiai tikslai.
__________________
