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ZMOGISKUJU ISTEKLIU KOORDINATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS NR. 23-244

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1.1. bati jgijes ne Zemesn] nei vidurinj i$silavinimg su jgyta profesine kvalifikacija;

4.2. gebéti dirbti komandoje, spresti iSkilusias problemas;

4.3. zinoti Tarnybos jstatus, filialo nuostatus, struktiira, etatus, veiklos sritis, darbo
organizavimo principus bei veiklg reglamentuojan¢ius norminius teisés aktus;

4.4. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, moketi sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu,
rengti i§vadas ir pasitlymus, tvarkomuosius, organizacinius dokumentus;

4.5. 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 (Tarnyba pasilieka
teise patikrinti kvalifikacijg testu).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. koordinuoja Tarnybos Padalinio darba ir bendradarbiauja su Greitosios medicinos
pagalbos brigady valdymo skyriumi ir kitais administracijos skyriais;

5.2. pagal kompetencija konsultuoja Padalinio darbuotojus Zmogiskujy istekliy klausimais;

5.3. koordinuoja ir dalyvauja vykdant Padalinio darbuotojy vidinius mokymus, konsultuoja
studentus, atliekancius praktika;

5.4. dalyvauja Tarnybos Generalinio direktoriaus sudaromose komisijose ar darbo grupése;

5.5. koordinuoja turimus resursus, juos racionaliai, tikslingai ir efektyviai paskirsto ir
panaudoja, apriipina darbuotojus darbui reikalingomis priemonémis;

5.6. naujai priimtus Padalinio darbuotojus supaZindina su patalpomis ir inventoriumi, apmoko
naudotis darbuotojus dokumenty valdymo sistema;

5.7. sudaro Tarnybos Padalinyje dirbanciy greitosios medicinos pagalbos brigady ir dispeceriy
ménesinius darbo grafikus ir teikia tvirtinti Greitosios medicinos pagalbos brigady valdymo skyriaus
vadovui arba teritorinio skyriaus vadovui, arba kitam jsakymu jgaliotam asmeniui;

5.8. sudaro sekancios dienos Tarnybos Padalinyje dirbanciy darbuotojy darbo grafikus, jei
darbuotojas suserga, suranda kas ji galéty pakeisti, esant butinumui iSkviecia darbuotojus i namy bei
pateikia darbo grafikus suderinimui ir tvirtinimui;

5.9. Tarnybos galiojancioje programoje pildo ir sutikrina Padalinyje dirban¢iy darbuotojy
darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius ne véliau kaip iki sekan¢io ménesio 3 darbo dienos, jeigu
atitinkamoje Tarnybos vidaus darbo tvarkoje nenurodyta kitaip;



5.10. sudaro Tarnybos Padalinyje dirbanciy darbuotojy atostogy grafikus ir teikia juos
Zmogiskyjy istekliy skyriui;

5.11. veda sumine darbo laiko apskaita, (Skaiciuoja vir§valandinj ar neisdirbty valandy kiekj
ir pagal tai stato sekanc¢io ménesio darbo laiko grafika, 0 jeigu apskaitinis baigiasi, §iuos duomenis
teikia Finansy tarnybai);

5.12. priima ir perduoda Greitosios medicinos pagalbos brigady valdymo skyriaus vadovui,
teritorinio skyriaus vadovui arba Zmogiskujy istekliy skyriui Padalinio darbuotojy su Zmogiskuju
iStekliy valdymu susijusius praSymus, dokumentus;

5.13. pagal kompetencijg vykdo kitas filialo direktoriaus, Greitosios medicinos pagalbos
brigady valdymo skyriaus vadovo arba teritorinio skyriaus vadovo pavestas uzduotis.
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