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INFORMACIJOS IR DOKUMENTU VALDYMO SKYRIAUS VADOVO
PAREIGYBES APRASYMAS NR. 23-236

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

1.1.1. bati jgijes aukstojo mokslo kvalifikacija, igyta baigus universitetines sveikatos moksly,
socialiniy moksly, teisés arba verslo ir vieSosios vadybos studijy kryp¢iy grupés studijas jr jgijus
magistro kvalifikacinj laipsnj, arba jai lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

1.1.2. turéti ne mazesne kaip 1 (vieneriy) mety vadovaujamo darbo patirtj;

1.1.3. turéti ne mazesng Kaip 3 (trejy) mety darbo patirtj dokumenty valdymo srityje arba
patirtj jstaigy administravimo srityje.

1.2. Moketi:

1.2.1. valstybing kalba, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, iSmanyti dokumenty rengimo,
tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus, teisés akty projekty rengimo taisykles;

1.2.2. dirbti ,,Microsoft Office” arba identisku programiniu paketu, gebéti naudotis
informacinémis paieskos ir dokumenty valdymo sistemomis;

1.2.3. naudotis kompiuterio teksto redaktoriaus, elektroniniy lenteliy redaktoriaus,
elektroninio paSto programomis, informacinémis sistemomis ir registrais;

1.2.4. kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija, gebéti sklandziai, motyvuotai ir
argumentuotai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, teikti iSvadas.

1.3. Gebéti:

1.3.1. valdyti informacija, ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti iS§vadas ir
pasitilymus;

1.3.2. savarankiSkai planuoti ir organizuoti Skyriaus veikla;

1.3.3. dirbti komandoje;

4.3.3. taisyklinga valstybine kalba sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu.

4.4,  Zinoti:

4.4.1. jstaigos struktiirg;

4.4.2. istaigos veiklos sritis;

4.4.3. darbo organizavimo tvarka;

4.4.4. organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistema;

4.4.5. raStvedybos taisykles ir kalbos kultiiros normas;

4.4.6. tarnybinio etiketo reikalavimus.

4.5. ISmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyma,
Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, Dokumenty saugojimo
taisykles ir kitus dokumenty valdyma reglamentuojancius teisés aktus.

4.6. Buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos sveikatos priezitiros jstaigy jstatymu,
Lietuvos Respublikos vieSyjy jstaigy jstatymu, Asmeny praSymy ir skundy nagrin€¢jimo vie$ojo
administravimo subjektuose taisyklémis, Informacijos apie pacientg valstybés institucijoms ir kitoms
jstaigoms teikimo tvarkos aprasu.
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4.7. Turéti vadybiniy kompetencijy, kurios apima gebé&jima planuoti ir organizuoti pavaldziy
darbuotojy veikla, siekiant optimaliais sprendimais gerinti visos jstaigos ir kiekvieno darbuotojo
darbo kokybe atsizvelgiant j Skyriaus funkcijas ir veiklos specifiSkumag, taip pat prizitréti ir
kontroliuoti Skyriaus darba.

4.8. Turéti bazing kompiuterinio raStingumo kvalifikacija, (vadovaujantis Visuotinio
kompiuterinio rastingumo standartu, patvirtintu Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro
2004 m. gruodzio 14 d. jsakymu Nr. ISAK-2016), kuri apima informaciniy technologijy zinias ir
gebéjimus, pakankamus darbui kompiuteriu profesingje veikloje vartotojo lygiu (istaiga pasilieka
teise patikrinti kvalifikacijg testu).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja Skyriaus darba, paskirsto darbus Skyriaus
darbuotojams;

5.2. uztikrina ir kontroliuoja Skyriaus nuostatuose numatyty uzdaviniy ir funkcijy savalaikj
vykdyma;

5.3. organizuoja dokumenty valdyma Tarnyboje.

5.4. kontroliuoja dokumenty valdymg struktiiriniuose padaliniuose, teikia darbuotojams
metoding pagalba;

5.5. diegia vieningg dokumenty rengimo, derinimo, pasiraS§ymo, tvirtinimo, tvarkymo ir
saugojimo tvarka;

5.6. administruoja naudojamg elektroning dokumenty valdymo sistema, teikia pasitilymus jos
tobulinimui bei juos jgyvendina, dalyvauja aptariant duomeny baziy pakeitimus, teikia sitilymus
skaitmeniniy ir popieriniy dokumenty saugos klausimais, teikia sitilymus vadovybei dokumenty
valdymo optimizavimo klausimais;

5.7. organizuoja ir kontroliuoja gaunamy, siunc¢iamy bei vidaus dokumenty apskaita,
registravimg, saugojimg, naudojima, perdavima atsakingiems asmenims, kontroliuoja pavedimy
vykdymo terminus;

5.8. pagal kompetencija rengia Tarnybos generalinio direktoriaus, jsakymuy ir kity dokumenty
projektus;

5.9. registruoja ir paskirsto vykdytojams Tarnybos generalinio direktoriaus jsakymus ir kitus
dokumentus;

5.10. inicijuoja, rengia arba dalyvauja rengiant norminius ir metodinius dokumentus
dokumenty valdymo ir archyvo tvarkymo klausimais;

5.11. panaudojant elektroninius iSteklius ar dokumenty valdymo sistemas supazZindina
darbuotojus su jy veikla reglamentuojanciais vidaus ir iSorés teisé€s aktais, jy pasikeitimais, teikia
informacijg vadovybei apie nesupaZindintus ir (ar) nesusipazZinusius su teiktais susipazinti teisés
aktais darbuotojus, siuncia jiems priminimus;

5.12. teikia informacija vadovybei apie Tarnybos dokumenty tvarkyma ir saugojima;

5.13. nustatyta tvarka tvirtina ir iSduoda dokumenty kopijas, pazymas, israsus, juos derina su
specialistais pagal kompetencija;

5.14. laikantis raStvedybos taisykliy ir teisés aktais reglamentuoty dokumenty rengimo
reikalavimy, pagal kompetencija rengia ir/arba redaguoja vidaus ir siun¢iamy rasty projektus,
konsultuoja darbuotojus rastvedybos klausimais;

5.15. uztikrina gaunamy praSymy ir skundy administravimg Tarnyboje nustatyta tvarka;

5.16. kontroliuoja, kad sutvarkyti ir j apskaitg jtraukti dokumentai biity laiku perduoti ]
archyvg ir tinkamai saugomi teisé€s akty nustatytg laikg, o véliau sunaikinami;

5.17. pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy ir komisijy darbe;
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5.18. Tarnybos darbuotojui nutraukiant darbo santykius, kontroliuoja darbuotojui patikéty,
laikinai perduoty popieriniy dokumenty, skaitmeniniy laikmeny grazinimg i Skyriy, archyva;

5.19. kontroliuoja, kad Tarnybos darbuotojui nutraukiant darbo santykius, dokumenty
valdymo sistemoje Siam darbuotojui pavestos uzduotys biity laiku jvykdytos ir / ar uzdarytos kaip
baigtos vykdyti, o nebaigtos vykdyti uzduotys bity perduotos kitiems darbuotojams pagal
kompetencija;

5.20. nustatyta tvarka darbuotojams suteikia, keicia ir/ar panaikina prieigg prie dokumenty
valdymo sistemos ir / ar atskiry jos moduliy;

5.21. riipinasi savo ir kity Skyriaus darbuotojy kvalifikacijos kélimu;

5.22. vykdo teisétus Tarnybos generalinio direktoriaus pavedimus $ios pareigybés
kompetencijos ribose.
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