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PATVIRTINTA

Greitosios medicinos pagalbos

tarnybos generalinio direktoriaus

2023 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-608

SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS NR. 23-239

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

1.1. buti jgijes ne Zemesn] nei auk$taj] neuniversitetinj arba jam prilyginta iSsilavinimag

1.2. turéti ne mazesne nei 1 mety darbo patirtj jstaigy administravimo srityje;

4.3. mokéti naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis ir rySio priemonémis
(MS Office, Open Office programomis, interneto narSyklémis, elektroninio pasto programomis,
dokumenty ir procesy valdymo sistema, organizacine technika) bei valdyti, sisteminti ir apibendrinti
informacija;

4.4. gebéti dirbti komandoje, taisyklinga valstybine kalba sklandziai déstyti mintis raStu ir
zodziu;

4.5. zinoti Tarnybos jstatus / filialo nuostatus, struktiira, veiklos sritis, darbo organizavimo
principus, veikla reglamentuojancius norminius aktus, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles,
duomeny baziy tvarkymo reikalavimus, rastvedybos taisykles ir kalbos kultiros normas, tarnybinio
etiketo reikalavimus;

4.6. turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija, (vadovaujantis Visuotinio
kompiuterinio rastingumo standartu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo 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 (Tarnyba pasilieka
teisg patikrinti kvalifikacijg testu);

4.7. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, rengti iSvadas ir pasiiilymus, tvarkomuosius,
organizacinius dokumentus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. informuoja Tarnybos Generalinj direktoriy / filialo direktoriy apie gautus pranesimus;

5.2. primena Tarnybos Generaliniam direktoriui/filialo direktoriui apie biitinus darbus,
rengiamus poseédZius, pasitarimus;

5.3. rengia posédzius, pasitarimus, kviecia darbuotojus j juos, registruoja;

5.4. registruoja lankytojus, paskiria jiems pokalbio laika su Tarnybos Generaliniu
direktoriumi / filialo direktoriumi;

5.5. organizuoja Tarnybos Generalinio direktoriaus/filialo direktoriaus telefoninius
pokalbius Tarnyboje ir uz jos riby;

5.6. rengia ir jfformina dokumentus pagal dokumenty rengimo ir jforminimo bei rastvedybos
taisykles bei to paties reikalauja i§ Tarnybos, filialo ir teritoriniy skyriy darbuotojy;

5.7. Tarnybos Generaliniam direktoriui/filialo  direktoriui jpareigojus spausdina
dokumentus;

5.8. informuoja jstaigos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédZzius, pasitarimus,
supazindina su darbo planais;



5.9. telefonu ir gyvai atsako j lankytojy klausimus;

5.10. saugo dokumentus ir juos archyvuoja;

5.11. dokumenty ir procesy valdymo sistema tvarko gaunamy ir siunc¢iamy dokumenty,
Tarnybos Generalinio direktoriaus/filialo direktoriaus jsakymy ir kity dokumenty registracija,
informacijos srauty paskirstyma;

5.12. sistemina gaunamus dokumentus ir informacija;

5.13. rengia jsakymy projektus, derina juos su Tarnybos Generaliniu direktoriumi ir filialy
direktoriais;

5.14. priima ir perduoda pranesimus elektroniniu pastu, telefonu bei dokumenty ir procesy
valdymo sistema;

5.15. reikalauja, kad darbuotojai laiku vykdyty jsipareigojimus bei pavedimus;

5.16. teikia paramg darbuotojams dokumenty rengimo ir jforminimo bei raStvedybos
Klausimais;

5.17. priima svecius, partnerius, laikantis sveciy priémimo etiketo;

5.18. laikosi darbo kulttiros;

5.19. pagal kompetencija vykdo kitas vienkartinio pobiidzio uzduotis.
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