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SIAULIU MIESTO SAVIVALDYBES VISUOMI*;NES SVEIKATOS BIURO
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuras)
administratoriaus pareigybé yra priskiriama specialisty pareigybiy grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

3. Sias pareigas einantis darbuotojas, turi atitikti §iuos reikalavimus:

3.1. turéti aukStajj universitetinj ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj koleginj
i§silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima,
arba aukstesnyjj i$silavinima;

3.2. turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety darbo patirt] biuro administravimo ir/ar vieSyjy
rys$iy srityje;

3.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojanCius visuomenés sveikatos prieziiira,
visuomenés informavima, rastvedyba, dokumenty tvarkyma ir saugojima;

3.4. sklandziai reiksti mintis rastu ir zodziu, teikti iSvadas, iSmanyti ir taikyti teisés
akty ir kity dokumenty rengimo taisykles;

3.5. mokéti naudotis Siuolaikinémis rySio priemonémis ir technologijomis, dirbti
kompiuterinémis programomis (MS Word, MS Outlook, interneto nar§yklémis);

3.6. iSmanyti profesinés etikos ir tarnybinio protokolo reikalavimus;

3.7. moketi savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darba.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

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

4.2. vykdo Biuro dokumenty valdymo organizavimg ir teikia siGlymus dél
dokumenty valdymo gerinimo;

4.3. rengia Biuro vidaus teisés akty ir Biuro rasty projektus;

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

4.5. pasikeitus teiseés aktams ar veiklos organizavimui Biure, inicijuoja vidaus
administravimg reglamentuojanc¢iy dokumenty (jsakymy, tvarky aprasy, reglamenty, taisykliy
ir kt.) rengima;

4.6. priima gaunamg informacija, registruoja gautus dokumentus ir teikia juos Biuro
direktoriui;



4.7. uztikrinant kokybiSka asmeny aptarnavima, suteikia asmens prasoma
informacijg, susijusig su jam ripimo klausimo iSnagrinéjimu;

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

4.9. laikosi lietuviy kalbos ir dokumenty rengimo taisykliy;

4.10. teikia Biuro direktoriui darbuotojy parengtus dokumentus pasiraSymui,
kontroliuoja rengiamy dokumenty jforminimg, konsultuoja darbuotojus dokumenty rengimo
Klausimais;

4.11. kontroliuoja pavedimy jvykdymo terminus, teikia ataskaitas;

4.12. uzveda ir saugo darbuotojy asmens bylas, sudaro nuolatinio ir ilgo saugojimo
dokumenty apyrasy projektus;

4.13. organizuoja susirinkimus, posédzius, pasitarimus, rengia jy protokolus;

4.14. vykdo asmeny registracijg | Biuro organizuojamus renginius;

4.15. organizuoja sveciy priémima;

4.16. nuolat seka raStvedybos taisykliy pakeitimus ir supazindina Biuro darbuotojus
su esamais pakeitimais;

4.17. uztikrina asmens duomeny ir komerciniy paslap¢iy konfidencialuma;

4.18. vykdo kitus Biuro direktoriaus nenuolatinio pobiidZio pavedimus ir nurodymus
susijusius su Biuro funkcijomis;

4.19. saugo ir nustatyta tvarka naudoja Biuro antspaudus ir spaudus, atsako uz
tinkama jy naudojima;

4.20. sudaro darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

4.21. jteikia pavedimo kopijas visiems vykdytojams ir tikrina, kad laiku bity
ivykdyti pavedimai;

4.22. registruoja rastiSkus juridiniy ir fiziniy asmeny pareiskimus, prasymus,
pasiiilymus bei skundus.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE, PAVALDUMAS IR ATSKAITINGUMAS

5. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

5.1. uz Biuro direktoriaus jsakymy, pavedimy vykdyma;

5.2. uz tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

5.3. uz kokybiska ir greita gautos korespondencijos tvarkyma ir pateikima Biuro
direktoriui;

5.4. uz gauty dokumenty registravima, sisteminimg ir pateikima atsakingiems
vykdytojams;

5.5. uz personalo dokumenty perdavimg j archyva,

5.6. uz korektiska lankytojy priémimg ir konsultavima;

5.7. uz savo pareigy netinkama vykdyma darbuotojas atsako Lietuvos Respublikos
teisé€s akty nustatyta tvarka.

6. Administratorius yra tiesiogiai pavaldus Biuro direktoriui.
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