SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1 Turéti ne zemesn] kaip aukstaj] universitetinj iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinima su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba jam prilygintg iSsilavinima.

4.2. turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety darbo patirtj dokumenty valdymo srityje;

4.3. biuti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
pirminés ambulatorinés asmens sveikatos priezitiros veikla, darbo santykius, Dokumenty
rengimo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro jsakymais, ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais oficialiy dokumenty valdyma;

4.4. moketi rengti teisés akty ir kity dokumenty projektus;

4.5. gebéti savarankiskai organizuoti darba, atlikti uzduotis, rasti sprendimus savo
veiklos sferoje, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacijg, rengti iSvadas, planuoti,
organizuoti savo veikla;

4.6. mokéti dirbti kompiuteriu pagal bazinius kompiuterinio rastingumo
reikalavimus, gebéti naudotis teisés akty ir kity dokumenty paieskos sistemomis, reikiamomis
duomeny bazémis;

4.7 moketi valstybing kalba ir bent vieng uZzsienio kalbg pazengusiojo vartotojo
lygmeniu.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. iformina pagal Dokumenty rengimo taisykles ir kity oficialiy dokumenty rengimo
bendruosius reikalavimus jstaigos direktoriaus jsakymus veiklos klausimais, kitus jstaigos
dokumentus;

5.2. derina ir registruoja dokumenty valdymo sistemoje direktoriaus jsakymus veiklos
klausimais, pasibaigus kalendoriniams metams, iSspausdina jy registrus;

5.3. kaupia ir saugo jstaigos direktoriaus jsakymy veiklos klausimais ir jy rengimo
dokumenty bylas iki perdavimo ] archyva;

5.4. pasibaigus kalendoriniams metams, perZiiiri jstaigos direktoriaus jsakymy veiklos
klausimais ir jy rengimo dokumenty bylas, perdeda juos | archyvines bylas kartu su
1§spausdintais registrais;

5.5. rengia pasto siunty iSsiuntimo registrus, formuoja pasto siunty registry archyvines

ir elektronines bylas;
5.6. tvarko jstaigos gaunamy/ siun¢iamy (taip pat medicinos) dokumenty registravima ir
apskaita;
5.7. tikslina, keicia jstaigos dokumenty, priklausomai nuo jy paskirties, rekvizitus ir laiku
informuoja darbuotojus apie rekvizity keitima, supaZindina darbuotojus su $iy dokumenty
byla;

5.8. savo kompetencijos klausimais rengia rasty, atsakymy j asmeny ar institucijy rastus,
paklausimus projektus pagal jstaigos direktoriaus pavedimus;
5.9. esant reikalui tvirtina dokumenty kopijas;
5.10. esant reikalui raso ir spausdina jstaigos komisijy ir darbo grupiy protokolus;
5.11. konsultuoja jstaigos darbuotojus dokumenty jforminimo, spausdinimo pagal Dokumenty
rengimo taisykliy reikalavimus klausimais, esant reikalui koreguoja rengéjy dokumentus;
5.12. dokumenty valdymo sistemoje atlieka veiksmus susijusius su dokumenty perdavimu
vykdytojams, kontroliuoja pateikty sprendimy vykdyma naudojant dokumenty valdymo



sistema;

5.13. atlieka rengiamy vidaus dokumenty pateikima atsakingiems asmenims dokumenty

valdymo sistemoje;

5.14. saugo, tvarko, sistemina esamus archyve dokumentus ir bylas;

5.15. uztikrina archyvo patalpose tinkamas dokumenty laikymo saglygas pagal norminiy teisés
akty reikalavimus;

5.16. administruoja, esant poreikiui, dokumenty valdymo sistemos Archyvy posistemés
modulj;

5.17. rengia ir i8duoda pagal gautus praSymus archyvo pazymas dél darbo stazo, darbo stazo
patikslinimo, darbo uzmokescio, pildo iSduoty pazymy registra;

5.18. rengia rasty, atsakymy j asmeny ar institucijy rastus, paklausimus, projektus apie
archyve saugomus dokumentus;

5.19. kontroliuoja dokumentacijos plano laikymasi formuojant bylas;

5.20. rengia byly apyrasy sarasus, teikia juos derinti Visagino savivaldybei ir tvirtinti jstaigos
direktoriui;

5.21. rengia nuolat, ilgai saugomy byly apyrasus, teikia juos derinti ir tvirtinti jstaigos
vadovui;

5.22. rengia jstaigos veiklos istorijos ir dokumenty sutvarkymo pazyma ir teikia jg
Visagino savivaldybei kartu su byly apyrasy duomenimis;

5.23.pasibaigus kalendoriniams metams rengia trumpai saugomy byly sarasa;

5.24. sudaro mety dokumentacijos plano suvesting ir teikia ja Visagino savivaldybei
teisés aktuose nustatytais terminais;

5.25. atrenka dokumentus naikinti pasibaigus jy saugojimo terminui, sudaro Siy
dokumenty naikinimo aktus, teikia juos derinti Visagino savivaldybei, organizuoja
dokumenty naikinima teisés akty nustatyta tvarka;

5.26. i8duoda laikinam naudojimui archyve saugomy dokumenty bylas ir pildo i§duoty
dokumenty registracijos knyga;

5.27. i8duoda archyve esamy dokumenty kopijas ir tvirtina jas savo kompetencijos
klausimais;

5.28. uztikrina operatyvig dokumenty paieska;

5.29. tvarko, kaupia, sistemina, archyvuoja jo Zinioje esamus dokumentus;

5.30. tvarko priskirtus dokumenty registrus;

5.31. kontroliuoja sutar¢iy vykdyma savo kompetencijos klausimais ir teikia informacija
del jy vykdymo;

5.32. rengia pusmecio, mety veiklos planus, ataskaitas ir teikia tiesioginiam vadovui;

5.33.teikia pasiiilymus jstaigos direktoriui dél savo darbo organizavimo;

5.34. tobulina teorines ir praktines Zinias, jgiidZius, kitas profesines savybes ir
geb¢jimus;

5.35. inicijuoja vieSuosius pirkimus, biitinus funkcijoms vykdyti;

5.36. pavaduoja bendryjy reikaly administratoriy jo atostogy, komandiruociy ar kitais
nebuvimo darbe laikotarpiais pagal atskirg jstaigos direktoriaus jsakyma;
5.37. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio tiesioginio vadovo pavedimus, kad buty pasiekti
Jstaigos tikslai ir jgyvendinti uZdaviniai.
6. vadovaudamasis Korupcijos prevencijos jstatymu atlieka korupcijos rizikos analizg, rengia
jstaigos korupcijos prevencijos plana, ne reciau kaip kas puse mety atlieka korupcijos
prevencijos plane numatyty priemoniy jgyvendinimo vertinima, vykdo kitas Korupcijos
prevencijos jstatyme jstaigai numatytas prievoles;
7. Uz pareiginiy funkcijy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, taip pat uz padarytg zalg atvejo
vadybininkas atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.



