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TECHNOLOGIJŲ IR IŠTEKLIŲ VALDYMO DEPARTAMENTO
TURTO VALDYMO SKYRIAUS TURTO PRIEŽIŪROS VADYBININKO
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Technologijų ir išteklių valdymo departamento Turto valdymo skyriaus (toliau – Skyrius) turto priežiūros vadybininkas-vairuotojas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį. Ši pareigybė priskiriama specialistų pareigybės grupei.
2. Pareigybės lygis – A2.

II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
3.1.  turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintą išsilavinimą; 
3.2. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius Nacionalinės teismų administracijos (toliau – Administracija), teismų, teismų savivaldos veiklą, įstaigų materialinį techninį aprūpinimą ir darbų saugą, būti susipažinusiam su saugos ir sveikatos darbe, priešgaisrinės saugos reikalavimais;
3.3. išmanyti pastatų inžinerinių sistemų veikimo principus, gebėti pritaikyti žinias praktikoje. 
3.4. mokėti dirbti Microsoft Office programų paketu ir kitomis darbo funkcijoms atlikti reikalingomis programomis.
3.5. turėti transporto priemonių vairavimo kategoriją (B), ne mažesnę kaip 2 metų vairavimo patirtį
3.6. turėti medicinos įstaigos leidimą vairuotojo darbui atlikti;
3.7. mokėti nustatyti susisiekimo maršrutus Lietuvos Respublikos teritorijoje ir už jos ribų; 
3.8. žinoti pirmosios medicininės pagalbos suteikimo būdus ir priemones;
3.9. sugebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą, rinktis optimalius darbo metodus;
3.10. būti drausmingam, pareigingam, gebėti bendrauti.

III SKYRIUS
PAGRINDINĖS ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
4.1. aprūpina Administracijos darbuotojus darbo priemonėmis ir inventoriumi, išskyrus kompiuterinę aparatinę ir programinę įrangą bei biuro techniką;
4.2. organizuoja ir užtikrina centralizuotai perkamų prekių teismams sandėliavimą ir perdavimą;
4.3. nustatyta tvarka išduoda teisėjų ženklus ir mantijas;
4.4. vykdo perduodamo teismams turto apskaitą bei ruošia ataskaitas;
4.5. tvarko materialinių vertybių apskaitą, organizuoja prekių ir inventoriaus, išskyrus kompiuterinę ir programinę įrangą, bei biuro technikos sandėliavimą, darbo priemonių paskirstymą, kontroliuoja jų panaudojimą, atlieka smulkius inventoriaus, sistemų  ar kito turto remonto darbus;
4.6. kontroliuoja gautų materialinių vertybių kokybę ir kiekybę, rengia dokumentus dėl netinkamos kokybės prekių grąžinimo;
4.7. prižiūri ir remontuoja Administracijos baldus;
4.8. organizuoja Administracijos ryšio ir kitos organizacinės technikos bei įrangos (išskyrus kompiuterinę ir programinę įrangą) diegimą, techninę priežiūrą, patikras, remontą ir modernizavimą, atlieka smulkius remonto darbus, užtikrina, kad ryšio priemonės, bei kiti elektros prietaisai būtų tinkamai prižiūrimi ir eksploatuojami;
4.9. prižiūri ir remontuoja, esant poreikiui organizuoja remonto darbus  Administracijos elektros, šildymo, vėdinimo ir oro kondicionavimo, vandentiekio ir nuotekų, praėjimo kontrolės, apsaugos ir priešgaisrinės signalizacijos inžinerines sistemas;
4.10. organizuoja Administracijoje vykstančių seminarų, posėdžių, pasitarimų, susitikimų, konferencijų ir kitų renginių aprūpinimą reikiamomis priemonėmis;
4.11. vairuoja, prižiūri ir remontuoja Nacionalinės teismų administracijos (toliau – Administracija) priklausančius lengvuosius automobilius;
4.12. vykdo kelių eismo ir saugos reikalavimus vežant žmones;
4.13. užtikrina kokybišką Administracijos transporto techninę, sanitarinę būklę ir švarą;
4.14. nustato automobilio gedimus ir imasi priemonių, kad jie būtų pašalinti;
4.15. pildo tarnybinių automobilių kelionės lapus, kaupia degalų įsigijimo kvitus ir nustatyta tvarka juos pateikia Administracijos direktoriaus įsakymu paskirtam darbuotojui, atsakingam už kelionės lapų išdavimą ir jų apskaitos tvarkymą;
4.16. užtikrina Administracijai priklausančių lengvųjų automobilių bei jiems priskirtų degalų įsigijimo kortelių naudojimą tik įstaigos reikmėms ir pagal jų paskirtį;
4.17. dalyvauja atliekant Administracijos materialinių vertybių inventorizaciją, teikia Administracijos vadovybei siūlymus dėl nereikalingo ar netinkamo naudoti Administracijos turto nurašymo;
4.18. organizuoja ir užtikrina tinkamą Administracijos teritorijos, patalpų bei turto saugumą, švarą ir tvarką;
4.19. įgaliojus Administracijos direktoriui atstovauja Administracijai teismų savivaldos institucijose, teismuose, kitose valstybės ir savivaldybių institucijose, įstaigose ir organizacijose;
4.20. vykdo kitas teisės aktų nustatytas funkcijas ir Skyriaus vedėjo bei Administracijos vadovybės su Administracijos ar Skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobūdžio pavedimus, kad būtų pasiekti Administracijos strateginiai ir organizaciniai tikslai. 

IV SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

5. Šias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedėjui.
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