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11 SKYRIUS
KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

4. Skyriaus administratorius, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos kvalifikacinius
reikalavimus:

4.1. turéti aukstajj i$silavinimg arba jam prilyginta i$silavinima;

4.2. ne mazesn¢ kaip 1 mety administracinio darbo patirtj sveikatos priezitiros jstaigoje;

4.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, Lietuvos Respublikos
Sveikatos apsaugos ministro jsakymus bei kitus teisés aktus reglamentuojancius sveikatos
prieziiiros jstaigy administravimg ir darbo santykiy organizavima, bei vidaus medicininio
audito darbo organizavima;

4.4. iSmanyti profesinés etikos principus;

4.5. mokéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, iSmanyti dokumenty rengimo,
tvarkymo ir apskaitos reikalavimus;

4.6. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti veikla, rinktis efektyvius darbo
metodus;

4.7. iSmanyti sveikatos politikos, ekonomikos, teisés, vadybos ir administravimo bei
darbo santykiy reguliavimo pagrindus ir gebéti taikyti Sias Zinias skyriaus darbo veikloje;

4.8. moketi naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySiy priemonémis (dokumenty
rengimo ir apdorojimo programomis, interneto narSykle (-émis), elektroninio pasto programa
(-omis) ir kt.).

111 SKYRIUS
SKYRIAUS ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS

5. Skyriaus administratoriaus funkcijos yra §ios:

5.1. kontroliuoti skyriaus personalo darba;

5.2. teikti pasitilymus skyriaus vadovui dél darbuotojy atleidimo ar perkélimo | kitas
pareigas;

5.3. kontroliuoti, ar pavaldus personalas laikosi saugos darbe, priesgaisrinés saugos,
saugos darbe instrukcijy, vidaus darbo tvarkos taisykliy, bei kity jy veiklg nustatan¢iy norminiy
bei vidaus dokumenty reikalavimy;

5.4. tinkamai saugoti savo zinioje esan¢ius dokumentus, nustatyta tvarka perduoti juos
atitinkamiems darbuotojams;

5.5. sudaryti darbo grafikus pavaldziam personalui ir vadovaudamasis skyriaus
darbuotojy ménesio darbo grafikais, kasdien paruosti i§vaziuojamosiose brigadose dirbanciy
darbuotojy sarasa;

5.6. pasirtipinti ir organizuoti neatvykusiy | darbg pavaldaus personalo pakeitima;



5.7. kontroliuoti personalo atvykimg j darbg pagal darbo grafika, ypatingais atvejais
sudarant sglygas darbuotojams tarpusavyje pasikeisti budéjimais, nepazeidziant galiojanciy
taisykliy ir jstatymuy;

5.8. kontroliuoti, kad pavaldus personalas pagal nustatytus reikalavimus tvarkyty jiems
paskirtus dokumentus;

5.9. vykdyti skyriaus personalo sveikatos profilaktinio tikrinimo kontrole;

5.10. tvarkyti priskirty materialiniy vertybiy apskaitos bei kitg su pareigy vykdymu
susijusig dokumentacijg, tinkamai jforminti dokumentus ir laiku pateikti buhalterijai, kitiems
skyriams ir padaliniams;

5.11. apie nekompetentingus darbuotojus ir jy padarytas klaidas (neatitiktis ar
nepageidaujamus jvykius) informuoti skyriaus vadovg ir padaliniy vadovus;

5.12. laiku ir tinkamai vykdyti nurodymus ir uzduotis, laiku parengti nustatytas
ataskaitas, dokumentacijg ar informacija Zodziu;

5.13. dalyvauti organizuojamuose susirinkimuose, konferencijose, mokymuose
(atitinkanc¢iuose kompetencija);

5.14. savo kompetencijos ribose atsakinéti j rastus, paklausimus;

5.15. teikti pasitlymus skyriaus vadovui/padaliniy vadovams dé¢l darbo organizavimo
ar kitais klausimais pareiginés kompetencijos ribose;

5.16. dirbti saZiningai, laikytis darbo drausmés, laiku ir tiksliai vykdyti direktoriaus
nurodymus ir kitus atskirus pavedimus;

5.17. bendradarbiauti su vidaus medicininio audito auditoriais ir pagal galimybes, taikyti
teikiamas rekomendacijas, mokéti vertinti pateiktas iSvadas, siekti teikiamy paslaugy gerinimo;

5.18. vykdyti reikalavimus, keliamus vidaus kontrolés ir kokybés vadybos
dokumentuose;

5.19. naudotis Kauno m. GMPS naudojama telefonijos sistema;

5.20. naudotis Kauno m. GMPS naudojama dokumenty valdymo informacine sistema;

5.21. dirbti ,,Microsoft 365 arba lygiaverciu programiniu paketu;

5.22. dirbti interneto narSyklémis, elektroninio pasto programomis;

5.23. apriipinti GMP brigadas reikalingais vaistiniais preparatais ir kitomis butinomis
medicininés paskirties priemonémis ir medicinos aparatiira;

5.24. uZsakyti, priimti, esant poreikiui atsivezti ir sandéliuoti vaistinius preparatus ir
kitas med. paskirties priemones i$ vaisty iS§davimo kambario;

5.25. stebéti naudojamy vaisty ir vienkartiniy medicinos priemoniy galiojimo terminus,
pasibaigus galiojimui organizuoti pakeitimg tinkamais;

5.26. apriupinti skyriy reikalingomis dezinfekcinémis medZiagomis.

5.27. uztikrinti narkotiniy, psichotropiniy vaistiniy preparaty, spirito ir kity vaistiniy
preparaty ir medicininiy priemoniy teisingg laikyma ir panaudojima;

5.28. kontroliuoti narkotiniy vaistiniy preparaty naudojima, laikyma, vesti narkotiniy
vaistiniy preparaty apskaitg ir tus¢iy sunaudoty narkotiniy vaistiniy preparaty ampuliy apskaita,
suraSyti tus¢iy ampuliy sunaikinimo aktus, tvarkyti ir saugoti narkotiniy vaistiniy preparaty
receptus;

5.29. vesti etilo spirito kiekybing apskaita, ruoSti pazymas apie darbo apimtj ir
apskaiciavimus etilo spiritui gauti einamiesiems metams;

5.30. priimti ir saugoti netinkamas naudoti farmacines atliekas, vesti jy apskaita ir
atiduoti farmacines atsargas vaisty iSdavimo kambariui;

5.31. esant poreikiui, rytiniy penkminuciy metu informuoti darbuotojus apie vaisty
naudojima, tvarkyma, indikacijas jvedant naujus vaistinius preparatus ar iSimant juos i$
apyvartos;

5.32. tikrinti i darbg atvykstanciy vairuotojy sveikata, vesti sveikatos registracijos
zurnalg, neleisti vykti ; kvietimg darbuotojams, jei jtaria, kad jie apsvaige nuo alkoholio,
narkotiky ar kity psichotropiniy medziagy ir informuoti pamainos vyresnjjj gydytoja ir
vadovautis jo nurodymais;



5.33. saugoti ir i8duoti recepty ir palydimyjy lapy blankus medikams;

5.34. uztikrinti saugy medikamenty laikyma ir iSdavima;

5.35. laikytis higienos reikalavimy, kontroliuoti, kad jy laikytysi GMP brigady nariai, o
apie pazeidimus informuoti slaugos padalinio vadova;

5.36. teikti skubig pagalbg savo kompetencijos ribose, jvykus traumai ar nelaimingam
atsitikimui, jei pacientas ar darbuotojas kreipiasi vietoje;

5.37. saugoti informacijg, kuri pripazinta konfidencialia, pagal jstaigoje patvirtintg
Pacienty teisiy ir zalos sveikatai atlyginimo jstatymo vykdymo tvarka.
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