SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

4.1 turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima;

4.2 turéti ne mazesne kaip 1 mety darbo patirtj sveikatos prieziiiros jstaigoje;

4.2 biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais pirming
sveikatos priezilirg, turto valdyma, vieSuosius pirkimus, statiniy ir pastaty technine priezitira,
prieSgaisring apsaugg, iSmanyti Dokumenty rengimo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles;

4.3 Mokéti rinkti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti turimg informacija, gebéti
savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, atlikti uzduotis, rasti sprendimus, sklandziai
déstyti mintis rastu ir zodZiu.

4.4. moketi dirbti kompiuterio programomis: MS Word, MS Outlook, MS Excel,
Internet Explorer, gebéti naudotis teisés akty ir kity dokumenty paieskos sistemomis,
reikiamomis duomeny bazémis;

BENDRUJU REIKALU ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

1. Bendryjy reikaly administratorius, atlikdamas savo pareigas, vykdo $ias funkcijas:

1.1 organizuoja ir kontroliuoja pavaldziy darbuotojy darba;

1.2 organizuoja jstaigos patikéjimo teise valdomy statiniy technine prieziiira;

1.3 organizuoja jstaigos valdomy patalpy apripinimg gaisro gesinimo priemonémis, gesintuvy
patikra ir mokymus dél gaisro gesinimo priemoniy naudojimo;

1.4 organizuoja ir kontroliuoja santechnikos, vandentiekio, kanalizacijos ir Sildymo sistemy
remonto darbus, santechniniy sistemy patikimumo tikrinima, uzsandarinima, susidévejimo
nustatyma;

1.5 organizuoja ir kontroliuoja elektros jrenginiy ir prietaisy montavimo, remonto, prieZiliros
ir eksploatavimo darbus;

1.6 organizuoja ir kontroliuoja jstaigai priklausanciy patalpy ir teritorijos valyma;

1.7 organizuoja jstaigos tikinj ir materialinj aptarnavima;

1.8 kontroliuoja tinkamg gaunamy materialiniy vertybiy sandéliavima ir saugojima;

1.9 organizuoja ir kontroliuoja jstaigos transporto naudojima, prieziiirg ir remontg, draudima
privalomos civilinés atsakomybés draudimu;

1.10 organizuoja ir kontroliuoja Lietuvos Respublikos valstybés véliavos iSkélima;

1.11 organizuoja ir kontroliuoja nereikalingo ar likviduojamo turto pardavimo (vykdo
aukcionus), perdavimo, utilizavimo, iSardymo darbus;

1.12 dalyvauja materialiniy vertybiy patikrinimy komisijose, taip pat atliekant jstaigos
turto meting ir neeilines inventorizacijas;

1.13 nustato jstaigos materialaus turto poreikj, atlieka jo panaudojimo ir prieZitiros
analize, teikia pasitlymus dél materialiniy vertybiy nusidévéjimo ir tinkamumo toliau
naudoti;

1.14 rengia dokumentus dél turto pripaZinimo nereikalingu arba netinkamu naudoti;

1.15 kontroliuoja, kad jstaigos darbuotojai deramai saugoty istaigos turta, kad nebiity
sudaromos salygos materialiniy vertybiy neteisétam panaudojimui, grobstymui ar
sugadinimui;

1.16 organizuoja darbuotojy mokyma, instruktavima civilinés ir prieSgaisrinés saugos



klausimais;

1.17 pildo pavaldziy darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarascius;

1.18 rengia ir teikia jstaigos direktoriui darbuotojy pareigybiy apraSymy projektus,
inicijuoja jy pakeitimus, papildymus;

1.19 inicijuoja vieSuosius pirkimus, biitinus pavaldziy darbuotojy funkcijoms vykdyti

ir uztikrina jstaigos kanceliariniy prekiy (blanky, zurnaly ir kt.), kompiuterinés ir biuro
jrangos, fiksuoto- judriojo telefono rySio (jy tinkly), informaciniy sistemy, skalbimo,
valymo, apsaugos ir kt. paslaugy jsigijima;

1.20 derina kontroliuojamy veikly sutariy sudarymag su jvairiomis jstaigomis ir
organizacijomis, tiekian¢iomis jstaigai prekes, paslaugas ar atlickan¢iomis darbus, rengia
reikiamg dokumentacija;

1.21 gavus jgaliojimus veikia jstaigos vardu, atstovauja jam valstybés ir savivaldybés
institucijose, jstaigose, nevyriausybinése organizacijose, teis€ésaugos ir teisétvarkos
institucijose;

1.22 organizuoja evakavimo plany parengima, tinkamg vieSinimg bei supazindina su
jais darbuotojus;

1.23 organizuoja ir uztikrina sklandy tele-rySio istaigoje veikimg ir teikia pasitilymus
deél jo funkcionalumo gerinimo;

1.24 atsako uz jstaigos civiling ir prieSgaisring saugg.

1.25 organizuoja ir kontroliuoja jstaigos teikiamos informacijos vieSinimg: interneto

svetaingje, jstaigos patalpose esanciose informacinése lentose, monitoriuose, kituose
informacijos Saltiniuose,

1.26 uztikrina jstaigos interneto svetainés atitikti Bendryjy reikalavimy valstybés ir
savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir mobiliosioms programoms apraso
reikalavimams;

1.27 atsakinga uz jstaigos interneto svetainés iSsamumg ir reguliary jstaigos interneto
svetainés atnaujinima.

1.28 uztikrina ir kontroliuoja jstaigos naudojamy informaciniy sistemy ir jstaigos
disponuojamos informacijos sauguma.

1.29 renka med. statistikos dokumentacija, pirminés apskaitos formas, sugrupuoja
surinktus duomenis bei jas apibendrina, rengia ir laiku teikia jvairaus pobtidZio med.
statistines ataskaitas Teritorinéms ligoniy kasoms bei kitoms institucijoms.

1.30 ne reciau kaip karta per meénesj iki kalendorinio ménesio 10 d. rengia ir jstaigos
direktoriui teikia ataskaitas uz praéjusj meénesj apie paslaugy laukimo eiles (pagal
specialistus), registravimosi per IPR statistika (proc.), priregistruoty pacienty skaiciy pagal
apylinkes, iSregistruoty pacienty skaiCiy pagal priezastis, suteikty paslaugy (gydytojy,
slaugytojy konsultacijy, apsilankymy namuose, burnos higienos, ASPN, diabetinés slaugos
ir kt.), atlikty prevenciniy programy, skatinamyjy paslaugy, atlikty profilaktiniy
patikrinimy skaiciy, atlikty imunoprofilaktikos procedury, atlikty bendro kraujo, CRB,
Slapimo tyrimy kiekius.

1.31 informuoja ir konsultuoja jstaigos darbuotojus med. statistikos formy pildymo ir
kitais klausimais.

1.32 teikia periodines veiklos ataskaitas, rengia kontroliuojamy sri¢iy veiklos plano
projekta.

1.33 direktoriaus pavedimu dalyvauja komisijy ar darbo grupiy darbe.

1.34 organizuoja ir uZtikrina sklandy jstaigos kompiuterinés jrangos bei informaciniy
sistemy veikima;

1.35 organizuoja jstaigoje mokymus, kvalifikacijos kélimo kursus, konferencijas,
pristatymus, reprezentacijas.

1.36 konsultuoja ir organizuoja sveikatos prieziiiros specialisty el. identifikavimo

priemoniy naudojimo, jsigijimo ir kt. klausimais.
1.37 organizuoja ir kontroliuoja pacienty priraSyma prie Visagino PSPC, rengia ir esant



poreikiui tikslina asmeny priraSymo prie Visagino PSPC tvarkos aprasa;

1.38 organizuoja ir kontroliuoja gydytojy darbo grafiky, atostogy jtraukimg i
informacine sistemg MED.L.S., darbo laiko vieSinimg prie gydytojy kabinety bei interneto
svetaingje.

1.39 uzregistruoja ir patvirtina nepageidaujamus jvykius, nustatytus gavus pacienty
skundus, ar praneSus jstaigos darbuotojams uzpildydamas nepageidaujamy jvykiy
duomenis pagal Nepageidaujamy jvykiy stebésenos ir valdymo apraSg. Tvarko jstaigos
nepageidaujamy jvykiy duomenis Visuomenés sveikatos stebésenos informacinéje
sistemoje, atsako uz nepageidaujamy jvykiy jstaigoje stebéseng.

1.40 vykdo kitus, susijusius turima kompetencija ir kvalifikacija, nenuolatinio
pobiidzio direktoriaus pavedimus tam, kad biity pasiekti jstaigos strateginiai tikslai ir
igyvendinti uzdaviniai

1.41 pareiginiy funkcijy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, taip pat uz padarytg zalg
bendryjy reikaly administratorius atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.



