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| SKYRIUS
PAREIGYBE

1.  Pareigybés pavadinimas — Administratorius.
Pareigybés grupé — Specialistai.
3. Pareigybes lygis — A2.

N

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Sias pareigas einantis darbuotojas, turi atitikti $iuos reikalavimus:

4.1. tureti auk$taj] universitetinj ar jam prilyginta iSsilavinimg arba aukstajj koleginj
i§silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinima, arba
aukstesnjjj iSsilavinima;

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas privalo vykdyti §ias funkcijas:

5.1. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybeés
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius visuomenés sveikatos priezilirg, visuomeneés
informavima, raStvedyba, dokumenty tvarkyma ir saugojima, viesyjy pirkimy taisykles, darbo saugos
reikalavimus, asmens duomeny apsaugos reglamenta.

5.2. sklandziai reiks$ti mintis rastu ir Zodziu, teikti i§vadas, iSmanyti ir taikyti teisés akty ir
kity dokumenty rengimo taisykles;

5.3. mokéti naudotis Siuolaikinémis rySio priemonémis ir technologijomis, dirbti
kompiuterinémis programomis (MS Word, MS Outlook, interneto nar§yklémis), dokumenty valdymo
sistema ,,Kontora“, visuomenés sveikatos specialisty registru, vaiky visuomenés sveikatos stebésenos
informacine sistema, gebéti administruoti interneto svetaing;

5.4. iSmanyti profesinés etikos ir tarnybinio protokolo reikalavimus;

5.5.  mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba.

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:



6.1. operatyviai atsako j telefoninius skambucius, priima ir perduoda informacija Biuro
direktoriui, kitiems Biuro darbuotojams telefonu, elektroniniu pastu ar kitomis rySio priemonémis;

6.2. vykdo Biuro dokumenty valdymo organizavimg ir teikia sitlymus dél dokumenty
valdymo gerinimo;

6.3. rengia Biuro vidaus teisés akty ir Biuro rasty projektus, personaliniy dokumenty, darbo
sutarciy projektus;

6.4. teikia informacija Biuro darbuotojams apie naujus vidaus teisés aktus ir jy pakeitimus;

6.5. pasikeitus teisés aktams ar veiklos organizavimui Biure, inicijuoja vidaus administravimg
reglamentuojanciy dokumenty (jsakymy, tvarky aprasy, reglamenty, taisykliy ir kt.) rengima;

6.6. priilma gaunamg informacija, registruoja gautus dokumentus ir teikia juos Biuro
direktoriui;

6.7. uztikrinant kokybiSka asmeny aptarnavimg, suteikia asmens prasoma informacija,
susijusia su klausimo i$nagrinéjimu;

6.8. sistemina gaunamus dokumentus ir duomenis, juos perduoda Biuro direktoriui bei
vykdytojams;

6.9. laikosi lietuviy kalbos ir dokumenty rengimo taisykliy;

6.10. teikia Biuro direktoriui darbuotojy parengtus dokumentus pasira§ymui, kontroliuoja
rengiamy dokumenty jforminima, konsultuoja darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

6.11. kontroliuoja pavedimy jvykdymo terminus, teikia ataskaitas;

6.12. uzveda ir saugo dokumentacijos bylas, sudaro nuolatinio ir ilgo saugojimo dokumenty
apyrasy projektus, rengia dokumentacijos planus, atsako uZ dokumento valdymo sistemos naudojima
Istaigoje;

6.13. rengia susirinkimy, posédziy, pasitarimy protokolus;

6.14. vykdo asmeny registracija j Biuro organizuojamus renginius;

6.15. organizuoja sveciy priémima;

6.16. nuolat seka rastvedybos taisykliy pakeitimus ir supazindina Biuro darbuotojus su
esamais pakeitimais;

6.17. uztikrina asmens duomeny ir komerciniy paslapciy konfidencialuma;

6.18. saugo ir nustatyta tvarka naudoja Biuro antspaudus ir spaudus, atsako uz tinkamg jy
naudojima;

6.19. sudaro darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

6.20. registruoja rastiskus juridiniy ir fiziniy asmeny pareiSkimus, praSymus, pasitilymus bei
skundus.

6.23. vykdo asmens duomeny apsaugos pareigiino funkcijas ir rengia asmens duomeny saugos
dokumentus;

6.24. sudaro darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

6.25. suformuoja ir pateikia automobilio kelionés lapo ataskaita;

6.26. organizuoja Biuro apriipinimg materialinémis vertybémis, planuoja materialiniy vertybiy
poreikj, kontroliuoja ir organizuoja Biuro inventoriaus tinkama eksploatacija, ilgalaikio, trumpalaikio
turto racionaly panaudojimg, materialiniy vertybiy perdavimo — priémimo akty rengima, teikia
informacija Biuro direktoriui apie materialiniy vertybiy judéjima, jy atsargy vedamg pirming
apskaita,

6.27. vykdo tarnybinése patalpose ir sveikatos kabinetuose mokyklose esancio inventoriaus ir
baldy apskaitg;



6.28. priziiiri jstaigos patalpy valyma;

6.29. rengia dokumentus dél susidévéjusio inventoriaus ir kity materialiniy vertybiy
nuraSymo;

6.30. uztikrina, kad bendro naudojimo patalpose biity butiniausios sanitarinés — higieninés
priemonés tam, kad darbuotojams biity uztikrintos tinkamos darbo ir higienos salygos;

6.31. ripinasi Biure rengiamy konferencijy, seminary, pasitarimy, renginiy tkiniu
aptarnavimu;

6.32. rengia ir direktoriui teikia tvirtinti einamyjy mety VieSyjy pirkimy plang ir esant
poreikiui, nustatyta tvarka vykdo pirkimy plano tikslinimo procediras

6.33. rengia pirkimy plano aktualig redakcija;

6.34. rengia arba koordinuoja pagal pirkimy plang numatomy vykdyti pirkimy suvesting ir
jstatymy nustatyta tvarka paskelbia;

6.35. vykdo viesyjy pirkimy iniciatoriaus, esant poreikiui — organizatoriaus funkcijas.

6.36. Vykdo kitas biuro direktoriaus pavestas funkcijas.

7. Specialistas turi teise:

7.1. reikalauti, kad vadovas (darbdavys) uztikrinty darbe saugg ir sveikata, nustatyta tvarka
aprupinty reikiamomis darbo priemonémis;

7.2. tobulinti profesine kvalifikacijg teisés akty nustatyta tvarka;

7.3.  gauti informacija, reikalingg savo pareigoms vykdyti.

8. Specialistas atsako uz:

8.1. uz profesionaly, efektyvy, patikimg pavesto darbo atlikima.

8.2. informacijos, duomeny teisingg pateikimg Biuro direktoriui, bendruomenei bei kitoms
suinteresuotoms institucijoms;

8.3. medicinos etikos ir deontologijos taisykliy laikymasi;

8.4. tinkama darbo laiko naudojima;

8.5. darbo drausme;

8.6. specialistas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama jy vykdyma atsako Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

9.  Administratorius tiesiogiai pavaldus Biuro pavaduotojui ir direktoriui.

SusipaZzinau ir sutinku*:

(vardas, pavarde)

(parasas)

(data)

*RaSytiniam darbuotojo susipazinimui prilygsta susipazinimas DVS ,,Kontora* .



