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PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Plungés rajono savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuras)
administratorius dirba pagal darbo sutartj.

2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybés lygis — A.

4. Pareigybés paskirtis — vykdyti su personalo valdymu susijusias funkcijas.

5. Administratorius pavaldus Biuro direktoriui.

_ I SKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Administratorius turi turéti ne Zemesnj kaip aukstgji universitetinj i§silavinima.

7. Personalo specialistas turi Zinoti, suprasti ir gebéti taikyti:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir
kitus teisés aktus, reglamentuojanéius vieSgji administravimg, darbo santykiy reguliavima,
darbuotojy mokyma ir profesinj ugdyma, taip pat dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos,
islaptintos informacijos administravimo taisykliy reikalavimus ir Zinoti Lietuvos Respublikos
jstatymus ir kitus teisés aktus, reglamentuojanéius personalo valdyma, vieSuosius pirkimus;

7.2. savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veiklg, mokeéti kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacija, rengti i§vadas ir pasitilymus;

7.3. gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu lietuviy kalba bei mokéti bent vieng
uzsienio kalbag;

7.4. dirbti Microsoft Office programiniu paketu bei teisés akty ir kity dokumenty
paieskos sistemomis.

8. Biti pareigingu, darb$¢iu, iniciatyviu, korektisku, kiirybisku, objektyviu.

9. Nuolat siekti kvalifikacijos kélimo.

10. Dirbant vadovautis etikos, deontologijos ir jstaigos vidaus taisyklémis.

5 III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

11. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

11.1. pasiradytinai supaZindina naujai priimtus darbuotojus su Biuro darbo tvarkg
reglamentuojanciais dokumentais, darbuotojy pareigybiy apraSymais;

11.2. rengia ir pateikia Biuro direktoriui tvirtinti pareigybiy apraSymus, nuostatus ir
pareigybiy sarasa;

11.3. sudaro ir tvarko Biuro darbuotojy asmens bylas, daro jose jraSus apie
pasikeitimus, susijusius su jy pareigomis, darbo uZmokes¢iu, priedais, paskatinimais, nuobaudomis,
ir uztikrina asmens byly saugojima pagal Biuro direktoriaus patvirtintg archyvo dokumentacijos
plana;



11.4. dalyvauja organizuojant personalo mokymus ir kvalifikacijos kélimg, rengia ir
tvarko dokumentus, susijusius su kvalifikacijos tobulinimo organizavimu, uZtikrindamas
patvirtintos personalo mokymo strategijos vykdyma;

11.5. kartu su Biuro darbuotojais sudaro planuojamy atostogy grafiky projektus, teikia
juos direktoriui patvirtinti;

11.6. rengia Biuro direktoriaus jsakymy ir kity dokumenty projektus dél darbuotojy
priémimo, atleidimo, perkélimo | kitas pareigas, darbo kriviy paskirstymo, atsizvelgiant i darbo
sutartyse nurodyta darbo laikg, skatinimo, nuobaudy skyrimo, darbo sutar€iy termino pratgsimo
darbuotojams, kasmetiniy, tiksliniy ir nemokamy atostogy, papildomy poilsio dieny, atostogy
kvalifikacijai kelti suteikimo, siuntimo j komandiruotes, pareigybiy apraSymuy tvirtinimo ir kitais su
personalo valdymu susijusiais klausimais;

11.7. rengia jvairius dokumentus (darby perdavimo aktus, pazymas, prane$imus
institucijoms ir kt.) personalo klausimais;

11.8. priima, registruoja, perduoda vykdyti gaunama korespondencija;

11.9. prizitri, kaip Biuro darbuotojai laikosi dokumenty rengimo taisykliy
reikalavimy;

11.10. uztikrina sklandy dokumenty pateikimg Biuro direktoriui;
= 11.11. savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro ir Biuro direktoriaus
isakymais, kitais teisés aktais bei $iuo pareigybés apra§ymu;

11.12. atlieka pirkimus, vadovaudamasis jstaigos direktoriaus patvirtintomis Viesyjy
pirkimy taisyklémis;

11.13. savarankiSkai atlieka automobilio techning prieZiirg. Laiku informuotja
direktoriy apie automobiliui reikalingas detales ir remonto darbus;

11.14. pildo kelionés lapus, degaly panaudojimo dokumentus. Sig dokumentacija kas
ménesj pateikia buhalteriui;

11.15. atsako uz darby saugg ir prieSgaisring bukle;

11.16. atsako uz civilinés saugos organizavimg Biure, vadovaudamasis LR civilinés
saugos jstatymu ir kitais civilinés saugos klausimus reglamentuojanciais teisés aktais;

11.17. prizitiri jstaigos inventoriy;

11.18. rengia vieSujy pirkimy ataskaity projektus ir teikia visuomeneés sveikatos
specialistei, vykdanciai vaiky ir jaunimo sveikatos prieZiiirg;

11.19. tvarko jstaigos dokumentus pagal ra$tvedybos reikalavimus. To paties
Py reikalauja i§ jstaigos darbuotojy;

11.20. priima ir paskirsto telefono skambudius, administruoja jstaigos elektroninj
pasta, pagal savo kompetencija atsako interesantams, apie tai informuoja kitus darbuotojus;

11.21. rengia dokumenty bylas, jas saugo ir tvarko teisés akty nustatyta tvarka;

11.22. uztikrina siun¢iamy dokumenty atitikimg Dokumenty rengimo taisyklémis;

11.23. registruoja, tvarko ir paskirsto pagal kompetencijg visus gaunamus
dokumentus;

11.24. archyvuoja dokumentus, atsako uz tinkama archyvo administravima;

11.25. informuoja Biuro darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius,
pasitarimus;

11.26. rengia jstaigoje esancius dokumentus iSsiuntimui, taip pat juos iSsiuncia;

11.27. uztikrina tinkamg Biuro dokumenty saugojimg ir archyvavima;

11.28. protokoluoja darbuotojy pasitarimus, susirinkimus;

11.29. rengia dokumentacijos plang;

11.30. uztikrina, kad Biuro patalpos buty tvarkingos ir parengtos renginiams (kédeés,
stalai §varts, §varios palanges, grindy danga, padéta ir patikrinta jranga).
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IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

12. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, atsako uz:

12.1. laiku teikiamy dokumenty ir duomeny teisinguma;

12.2. savo pareigy, numatyty pareigybés apraSyme, netinkamg vykdyma ar
nevykdyma pagal galiojant] Lietuvos Respublikos darbo kodekss;

12.3. jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojantj Lietuvos
Respublikos administraciniy nusiZengimy, BaudZiamajj bei Civilinj kodeksus;

12.4. padarytg materialing Zalg pagal galiojant] Lietuvos Respublikos darbo bei
Civilinj kodeksus;

12.5. turimos informacijos konfidencialumag ir tvarkomy dokumenty saugumas;

12.6. direktoriaus pavesty uzduo¢iy vykdyma.

13. Atleidimo metu darbuotojas privalo atlikti turimy priemoniy, inventoriaus
inventorizacija, parengti einamuyjy mety vykdytos veiklos ataskaitas ir pateikti dokumentus Biuro
atsakingiems asmenims.

SusipaZinau, supratau ir sutinku:

(parasas)

(vardas, pavarde)

(data)

7"



