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LAZDIJU RAJONO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
ADMINISTRATORIAUS PAREIGINIAI NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie pareiginiai nuostatai nustato Lazdijy rajono savivaldybés visuomenés sveikatos biuro
(toliau — biuras) administratoriaus, dirbanc¢io pagal darbo sutartj, specialivosius reikalavimus, funkcijas,
teises, atsakomybe ir pareigas.

2. Administratorius vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais administracinj ir biuro darbg, biuro nuostatais, biuro direktoriaus jsakymais, vidaus
ir darbo tvarkos taisyklémis, S$iais pareiginiais nuostatais ir kitais biuro vidaus kontrolg
reglamentuojanciais teisés aktais.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti ir vykdyti biuro administracinius darbus, biuro
komunikacijg ir klienty aptarnavima.

4. Pareigybés grupé — Specialistai.

5. Pareigybés lygis — B lygio pareigybé, kuriai biitinas ne Zzemesnis kaip aukStesnysis
i§silavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar specialusis vidurinis i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety.

6. Pareigybés pavaldumas — biuro direktoriui.

IT SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Administratorius turi atitikti specialiuosius reikalavimus:

7.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnysis iSsilavinima;

7.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
kitus teisés aktus, reglamentuojancius visuomenés sveikatos prieziiirg, biudzetiniy jstaigy veikla,

darbuotojy darbo santykius, dokumenty tvarkyma, saugojima ir administravima;



7.3. gerai mokeéti valstybine lietuviy kalbg ir bent vieng uzsienio kalba, iSmanyti lietuviy kalbos
ir raStvedybos taisykles, kalbos kulttros reikalavimus;

7.4. mokéti dirbti kompiuteriu ir naudotis Microsoft Office programomis (Word, Excel,
PowerPoint), el. pastu, mokéti dirbti naujomis duomeny perdavimo priemonémis ir kitomis
organizacinés technikos priemonémis;

7.5. iSmanyti biuro atlieckamy darby organizavimo tvarka, bendravimo, dalykinio pokalbio
taisykles;

7.6. iSmanyti dokumenty tvarkymo taisykles, dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy
naudojimo tvarka;

7.7. moketi savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darbus;

7.8. mokéti analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti apibendrinimus bei iSvadas,
sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

7.9. buti pareigingam, darbs¢iam, kiirybingam, iniciatyviam, punktualiam, diplomatiskam,
sugebéti priimti sprendimus, bendrauti, palaikyti gerus santykius su kolektyvo nariais, bendradarbiauti
ir dirbti komandoje;

7.10. mokéti vairuoti automobilj, turéti vairuotojo teises (B kategorija), iSmanyti automobiliy
techninio eksploatavimo taisykles.

7.11. zinoti biuro veiklos sritis, misijg, vizija, pagrindin;j tikslg ir uzdavinius.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Priimti informacijg (telefonu, elektroniniu pastu, rastu ar kt.) ir perduoti biuro direktoriui
arba pagal kompetencijg biuro darbuotojui.

9. Vykdyti pretendenty jsidarbinti gyvenimo apraSymy atrankg pagal nustatytus kriterijus.

10. Iforminti darbuotojy priémimg i darbg ir atleidimg i§ darbo, registruoti darbo sutartis
zurnale, tvarkyti darbuotojy asmens bylas ir kitg su personalu susijusig dokumentacijg.

11. Registruoti gaunamus ir siun¢iamus rastus, direktoriaus jsakymus;

12. Rengti ir jforminti dokumentus pagal dokumenty rengimo bei raStvedybos taisykles. To
reikalauti 18 jstaigos darbuotojy.

13. Rengti bendradarbiavimo, darby ar paslaugy sutartis, kitas sutartis.

14. Rengti biuro dokumentacijos plang (prireikus — jo papildymus), dokumenty registro sarasa

ir nustatyta tvarka teikti derinimui bei tvirtinimui. Kontroliuoti dokumenty taikyma biure.



15. Teisés akty numatyta tvarka organizuoti ir vykdyti dokumenty archyvavimo darbus,
atsakyti uz biuro archyva ir jame esan¢iy dokumenty saugojima ir tvarkingg valdyma.

16. Atsakyti uz dokumenty atrinkimg naikinti ir kity, su dokumenty naikinimu susijusiy,
procediiry tinkama vykdyma.

17. Organizuoti biuro darbuotojy pasitarimus, laiku apie tai informuoti suinteresuotus asmenis,
esant poreikiui sukurti nuotolinio prisijungimo nuorodas pasitarimy dalyviams, pagal poreikj rengti
pasitarimy ar posédziy protokolus.

18. Priminti biuro direktoriui butinus darbus, rengiamus posédzius, pasitarimus.

19. Organizuoti sve¢iy priémima.

20. Informuoti direktoriy apie biuro lankytojus, juos priimti, atsakyti j klausimus, pateikti
informacijg savo kompetencijos ribose.

21. Atnaujinti informacija apie biuro struktiiros ir kontaktiniy duomeny pasikeitimus.

22. Administruoti biuro interneting svetaing.

23. Nuolat sekti teisés akty pakeitimus, rastvedybos taisykliy pakeitimus, supazindinti
direktoriy ir kitus darbuotojus su aktualiais pakeitimais.

24. Rengti ir tvarkyti biuro veiklos, personalo valdymo, atostogy ir komandiruociy jsakymus,
atlikti kitus, su tuo susijusius veiksmus.

25. Rengti darbuotojy atostogy grafikus ir juos kontroliuoti.

26. Rengti, perziiiréti ir esant poreikiui, atnaujinti biuro vidaus dokumentus, tvarkas, derinti su
direktoriumi, supazindinti biuro darbuotojus.

27. Organizuoti ir vykdyti prekiy ir paslaugy vieSuosius pirkimus;

28. Planuoti pirkimy veikla, siekti, kad taupiau biity naudojamos pirkimams skirtos 1€¢Sos;

29. Priziuréti, kad biity laiku atliekami direktoriaus pavedami darbai.

30. Uzsakyti periodinius leidinius.

31. Biuro direktoriaus pavedimu dalyvauti komisijy ar darbo grupiy darbe.

32. Padéti biuro direktoriui ir darbuotojams pasirengti renginiams, sutvarkyti patalpas bei
darbo priemones po jy.

33. Atlikti kitus biuro direktoriaus pavedimus savo kompetencijos ribose.



IV SKYRIUS
DARBUOTOJO TEISES

34. Gauti tinkamas darbo salygas ir apriipinimg reikiamomis priemonémis nustatytoms
funkcijoms vykdyti.

35. Teikti pastabas ir pasitilymus darbo sglygoms gerinti ir darbo organizavimui tobulinti.

36. Zodziu ir rastu kreiptis j biuro direktoriy jvairiais darbiniais klausimais.

37. Turi teis¢ dalyvauti biuro susirinkimuose, i§sakyti pasiiilymus ir savo nuomong su darbu
susijusiais klausimais.

38. Nepriimti biuro darbuotojy nekokybiskai ir netvarkingai parengty dokumenty, kuriuos
reikia perduoti direktoriui ar kitoms jstaigoms, institucijoms, reikalauti i§ rengéjy juos pataisyti.

39. Neatlikti darby, kurie prieStarauja darbo saugos, prieSgaisrinés saugos reikalavimams,
keliy eismo taisykléms, kitiems Lietuvos Respublikos teisés aktams.

40. Perspeti darbuotojus, netinkamai eksploatuojancius darbo priemones ir inventoriy.

41. Tobulinti kvalifikacija.

V SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR PAREIGOS

42. Uz pareigybés apraSyme numatyty funkcijy vykdyma administratorius atsiskaito biuro
direktoriui.

43. Atsako uz jam pavesty funkcijy vykdyma, atlickamy darby kokybe, saugos darbe, gaisrinés
saugos reikalavimy vykdyma, teisingg darbo laiko naudojima.

44. Asmeniskai atsako uZz pareigy neatlikimg ar netinkamg atlikima, darbo drausmés ar
konfidencialumo pazeidimus Lietuvos Respublikos jstatymy numatyta tvarka.

45. Asmeniskai atsako uz zala, padarytg biurui dél savo kaltés ir netinkamo elgesio.

46. Atsako uz padarytas klaidas, aplaidumg ar netinkamg jam priklausanciy pareigybiniy
funkcijy vykdyma, teisiy bei kompetencijos virsijima.

47. Atsako uz klaidinga, nesavalaike¢ informacija pateikta biuro direktoriui, darbuotojams,
kitoms jstaigoms ir organizacijoms.

48. Atleidimo metu darbuotojas privalo atlikti turimy priemoniy, inventoriaus inventorizacija,
grazinti darbo priemones, pateikti dokumentus biuro direktoriui.

49. Administratoriaus pareigos:



47.1. uztikrinti asmens duomeny konfidencialuma, neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti
salygy susipazinti su asmens duomenimis né vienam asmeniui, kuris neturi teisé€s jais naudotis ir saugoti
asmens duomeny paslaptj peréjus dirbti j kitas pareigas ar pasibaigus darbo santykiams;

47.2. laiku ir kokybiskai atlikti numatytas funkcijas, vadovautis profesinés etikos principais;

47.3. vadovautis Lietuvos Respublikos istatymais ir kitais teisés aktais, susijusiais su
atliekamu darbu, raStvedybos taisyklémis, biuro nuostatais, biuro direktoriaus jsakymais, vidiniais biuro
dokumentais, §iais pareiginiais nuostatais;

47.4. vadovautis sveikos gyvensenos nuostatomis, neturéti zalingy jprociy, biiti pavyzdziu
bendruomenei;

47.5. isklausyti ir Zinoti saugos darbe gaisrinés saugos, elektros saugos, darbo higienos

reikalavimus.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

50. Darbuotojas su pareiginiais nuostatais supazindinamas pasirasytinai arba dokumenty
valdymo sistemoje, arba elektroninémis priemonémis.
51. Sie pareiginiai nuostatai gali biiti kei¢iami arba pripazjstami netekusiais galios biuro

direktoriaus jsakymu.
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