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1. BENDROJI DALIS

1. Bendrieji reikalavimai pareigybei:

1.1. Greitosios medicinos pagalbos stoties personalo inspektoré turi turéti ne Zemesnj kaip aukstajj
neuniversitetinj i§silavinimg arba aukstesnjjj i$silavinima.

1.2. turi bati lanksti, gebanti prisitaikyti prie darbo aplinkos, sugebanti dirbti kolektyve, aktyvi,
atsakinga, komunikabili.

2. Pavaldumo rysiai:

2.1. tiesiogiai pavaldi Greitosios medicininés pagalbos stoties vyr. gydytojui.

3. Pavadavimas: kai darbuotojas atostogauja arba, kai jo néra darbe dél kity pateisinamy priezasciy,
Jo pareigas atlieka kitas vyriausiojo gydytojo paskirtas asmuo.

4. Kvalifikacijos reikalavimai (turi Zinoti, mokéti, iSmanyti):

4.1. Greitosios medicininés pagalbos stoties struktiira;

4.2. darbo organizavimo tvarka;

4.3. organizacing-vykdomagja dokumentacijos sistema;

4.4. lietuviy kalbos rastvedybos taisykliy reikalavimus;

4.5. tarnybinio etiketo reikalavimus;

4.6. darbuotojy pavardes ir adresus;

4.7. LR darbo jstatymus ir juos papildancius teisés aktus;

4.8. LR Darbo Kodeksa;

4.9. apdraustyjy valstybiniu socialiniu draudimu jskaitos taisykles;

4.10. kvalifikacinius darbuotojy reikalavimus;

4.11. vidaus darbo tvarkos taisykles

4.12. saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus;

4.13. planuoti savo darbo laika.

5. Privalo vadovautis:

5.1. V3] Klaipédos Greitosios Medicininés pagalbos stoties nuostatais,

5.2. Lietuvos Respublikos teisés aktais ir galiojanciais jstatymais;

5.3. darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis.



5.4. Vyriausiojo gydytojo jsakymais;
5.5. Darbo tvarkos taisyklémis;

5.6. nustatytomis uzduotimis;

5.7. $iais pareiginiais nuostattais.

Il. PAREIGOS

6. Vykdyti pastovig specialisty ir darbuotojy apskaitg.

7. Ruosti statistines personalo ataskaitas.

8. Tvarkyti asmens bylas, asmens korteles.

9. Ruosti darbuotojy priémimo j darbg ir atleidimo i§ darbo dokumentus.

10. Sudaryti darbo sutartis, jas jforminti ir pildyti darbo sutar¢iy registravimo zurnalg.

11. Isduoti darbuotojams darbo pazyméjimus.

12. Esant buitinumui, jforminti prastovas, nepilng darbo ménesj, darbo savaite, darbo diena.

13. Sudaryti administracijos darbuotojy atostogy grafikus, tvarkyti visg reikalinga dokumentacija
iSleidziant j atostogas.

14. Tvarkyti darbuotojy kvalifikaciniy kursy apskaita.

15. Tvarkyti dokumentus vaiko prieziiiros atostogoms.

16. Sudaryti administracijos darbuotojy darbo grafikus ir pildyti darbo laiko apskaitos Ziniarastj.

17. I8duoti jvairias archyvines pazymas darbuotojams.

18. Pildyti praneSimus Sodrai d¢l ligos pasalpy skyrimo darbuotojams.

19. Teikti informacija Sodrai apie priimtus ir atleistus darbuotojus.

20. Laikytis darby saugos, gaisrinés saugos, vidaus darbo tvarkos taisykliy

21. Pilnai, kokybiskai ir laiku atlikti pavestg darba.

22. Grieztai laikytis konfidencialios informacijos slaptumo.

23. Palaikyti $varg ir tvarkg savo darbo vietoje.

24. Kelti savo kvalifikacijg ir tobulinti zinias, reikalingas personalo specialistés darbui atlikti.

25. Vyriausiojo gydytojo jsakymu vykdyti ir kitas pavestas uzduotis.

26. ISmanyti teisés akty ir kity dokumenty rengimo taisykles.

27. Sutrikus sveikatai darbo metu apie tai informuoti darbo dienomis administracija.
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