VILNIAUS REGIONO APYLINKES TEISMO
TEISMO .KANCLEVRIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. FUNKCIJOS

1. Sias pareigas einantis darbuotojas atlicka §ias funkcijas:

1.1. uztikrina teismo rimy inventoriaus ir materialiniy vertybiy apsauga, jas sandéliuoja ir veda
apskaita;

1.2. renka ir planuoja teismo riimy prekiy ir paslaugy poreikius bei teikia sitilymus Ukio skyriaus
vedéjui dél teismo rumy apriipinimo;

1.3. uztikrina tinkamas teismo rumy darbo ir higienos salygas: apriipina teiséjus ir kitus teismo rimy
darbuotojus organizacinémis bei techninémis darbo priemonémis, bendro naudojimo patalpas
biitiniausiomis sanitarinémis-higienos priemonémis ir pan.;

1.4. rupinasi teismo riimy pastato, patalpy bei teritorijos tinkama biukle, Svara ir tvarka, uztikrina
tinkamg teismo rimy pastato, patalpy bei teritorijos valyma;

1.5. uztikrina teismo riimy patalpy prieSgaisring apsauga;

1.6. vykdo teismo riimy energetiniy iStekliy (vandens, elektros, Siluminés energijos) apskaita ir
kontroliuoja jy panaudojimg, teikia duomenis apie energetiniy iStekliy skaitikliy rodmenis
atitinkamoms institucijoms ir Ukio skyriaus vedéjui;

1.7. imasi reikiamy priemoniy, kad biity techniskai tvarkingos teismo riimy energetinés, ventiliacinés,
komunikacinés ir kitokios inZzinierinés sistemos bei jrenginiai (elektros ir Silumos tinklai,
vandentiekis, kanalizacija, telefoninis rySis ir kt.);

1.8. pagal galimybes vykdo teismo riimy sistemose bei jrenginiuose jvykusiy avarijy likvidavima bei
gedimy pasalinimg (atliecka smulky vandentiekio ir kanalizacijos sistemy remontg, vykdo smulkius
staliaus bei kitus teismo rimy pastato ar patalpy remonto darbus), imasi priemoniy paSalinti
priezastis, galin¢ias sukelti traumas, avarijas, apie pastebétus triikumus, gedimus informuoja Ukio
skyriaus vedéja, teikia sitlymus dél jy pasalinimo;

1.9. teismo pirmininko, kanclerio, Ukio skyriaus vedéjo pavedimu vairuoja tarnybinj automobilj, veza
teis¢jus bei kitus teismo riimy darbuotojus ir/arba krovinius ] paskirties vietas, vykdo tarnybinio
transporto apskaitg (pildo kelionés lapus, automobilio priémimo-perdavimo aktus);

1.10. prizitri ir remontuoja jam vairuoti priskirta tarnybinj automobilj, imasi priemoniy, kad biity
pasalinti nustatyti gedimai;

1.11. uzZtikrina kokybiSka jam vairuoti priskirto tarnybinio automobilio techning biikle ir Svarg;

1.12. prireikus atlieka krovejo darbus — iSkrauna, pakrauna, pernesa prekes, teismo inventoriy ir kt.;

1.13. dalyvauja inventorizuojant teismo riimuose esanc¢ias materialines vertybes, uZztikrina, kad
inventorizacijos rezultatai atitikty faktinius duomenis, teikia Ukio skyriaus vedéjui sitilymus dél
nereikalingo ar netinkamo naudoti teismo riimy turto nuras§ymo;

1.14. ripinasi teismo rimy pastato, patalpy apsauga, uztikrina, kad pasibaigus nustatytam darbo
laikui, teismo riimy pastatas biity parengtas apsauginés signalizacijos jjungimui, jjungia teismo
apsauging signalizacijg, jsitikina, kad ji yra veikianti ir neturi gedimy, uzrakina teismo riimy pastato
lauko duris;

1.15. teisés akty nustatyta tvarka uztikrina tinkamg Lietuvos valstybés ir Europos Sgjungos véliavy
iSkélimg bei nuleidimg teismo rimuose;

1.16. vykdo Kitus nenuolatinio pobiidZio teismo pirmininko, kanclerio ir Ukio skyriaus vedéjo
pavedimus, susijusius su teismo veikla, kad buty pasiekti teismo strateginiai tikslai;

1.18. paima paruostg iSnesioti korespondencija (bylas, teismo procesinius dokumentus, kitus svarbius
dokumentus), ja perzitri ir tg pacig dieng pristato korespondencijg adresatams, grazina teismo rastinei



patvirtinimg apie korespondencijos jteikimag arba grazina korespondencija, nurodant nejteikimo
priezastis;

1.19. uztikrina jam patikétos korespondencijos, skirtos valstybés institucijoms, kuriy buveinés yra
Vilniaus mieste, jteikimg tiesiogiai Sioms institucijoms, kai paSto iSlaidy kastai virSija teismo
transporto panaudos kastus, pristato korespondencija i kity miesty institucijas;

1.20. organizuoja byly ir kity teismo dokumenty naikinima.

1. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

2. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

2.1. turéti vidurinj i$silavinima;

2.2. turéti vairuotojo pazymejima, suteikiantj teis¢ vairuoti B kategorijos transporto priemones bei ne
mazesnj kaip dvejy mety vairuotojo staza;

2.3. mokéti nustatyti susisiekimo marsrutus Lietuvos Respublikos teritorijoje ir uz jos riby;

2.4. i8manyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius saugy eisma, turto valdyma,
naudojimg ir disponavima juo, pastaty techning priezitira, priesgaisring sauga, Silumos ir elektros tkio
priezitrg;

2.5. iSmanyti saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos reikalavimus;

2.6. iSmanyti pirmosios medicininés pagalbos suteikimo biidus ir priemones;

2.7. sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles;

2.8. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija, rengti pagristas iSvadas,
savarankiskai planuoti ir organizuoti darbg;

2.9. mokeéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu.



