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PANEVEZIO MIESTO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Panevézio miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuras)
administratorius yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Darbuotojo pareigybé¢ priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

3. Pareigybés lygis — A2, Pareigybés pakopa — V.

4. Darbuotojg priima j darbg ir atleidzia, skiria darbo uzmokestj Biuro direktorius Lietuvos
Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj ar jam prilygintg (bakalauro kvalifikacinj
laipsnj) socialiniy moksly studijy srities vieSojo administravimo, teisés ar vadybos ir verslo
administravimo krypties i$silavinima;

5.2. turéti ne mazesn¢ kaip vieneriy mety administracinio darbo patirt] biudzetinéje
Istaigoje;

5.3. iSmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius vie$aji administravimg, darbo
santykiy reguliavima, vieSuosius pirkimus;

5.4. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

5.5. sklandZiai déstyti mintis rastu ir zodZiu;

5.6. mokéti planuoti, organizuoti savo darba, savarankiskai priimti sprendimus;

5.7. iSmanyti teisés akty ir kity dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.8. mokeéti dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1.rengia jsakymy, kity teisés akty ir dokumenty personalo valdymo klausimais projektus;

6.2. kaupia, analizuoja, sistemina informacija, susijusig su Biuro darbuotojy priémimu,
atleidimu, atostogomis, komandiruotémis bei teikia ja Biuro direktoriui;

6.3. rengia darbo sutarCiy projektus, jraSo darbo sutarciy butinyjy ir darbo apmokejimo
salygy pakeitimus bei jformina darbo santykiy su darbuotojais pasibaigima;

6.4. pasiraSytinai supazindina naujai priimtus darbuotojus su jy pareigybés apraSymais,
dokumentais, reglamentuojanciais Biuro veiklg bei vidaus tvarka;

6.5. tvarko darbuotojy asmens bylas;

6.6. dalyvauja organizuojant priémimg j konkursines pareigas, skelbia apie konkursus,
priima pretendenty dokumentus, pranesa pretendentams apie konkurso vietg ir laika; organizuoja ir



derina atrankos komisijy sudétj, dalyvauja $iy komisijy darbe;

6.7. rengia darbuotojy kasmetiniy atostogy suteikimo grafiky projektus;

6.8. rengia Biure dirbanciy darbuotojy darbo grafikus ir pildo darbo laiko apskaitos
ziniara$c¢ius;

6.9. pagal kompetencijg rengia direktoriaus jsakymy veiklos, personalo klausimais
projektus, atsakymy | institucijy ar asmeny rastus ir paklausimus projektus;

6.10. uztikrina gaunamy dokumenty tinkamg valdyma (registracija, apskaita, sauguma,
tvarkyma);

6.11. pagal kompetencijg rengia informacinio pobuidzio rastus, lydrasciy projektus;

6.12. registruoja parengtus siysti dokumentus;

6.13. tikrina, kad siun¢iamieji rastai biity jforminti pagal galiojanc¢ias dokumenty rengimo
taisykles;

6.14. siuncia korespondencijg pastu, elektroniniu pastu darbuotojy nurodytais adresais;

6.15. konsultuoja darbuotojus dokumenty rengimo ir valdymo klausimais;

6.16. registruoja bendradarbiavimo, prekiy, paslaugy ir darby sutartis;

6.17. nuolatos perzitiri paslaugy ir darby sutartis ir informuoja apie jy galiojima;

6.18. pagal kompetencija dalyvauja rengiant Biuro vidaus tvarka ir Biuro veikla
reglamentuojanciy teisés akty projektus;

6.19. kasmet rengia dokumentacijos plano projekta, sudaro dokumenty registry sarasa,
sudaro ilgai ir nuolat saugomy byly apyrasus;

6.20. priima darbuotojy sudarytas ir sutvarkytas bylas;

6.21. teisés akty nustatyta tvarka perduoda dokumentus j archyva, bylas, kuriy saugojimo
terminas pasibaiges, paruosia naikinimui;

6.22. uztikrina informacijos saugojimg ir konfidencialuma;

6.23. tobulina kvalifikacija konferencijose, seminaruose bei kituose renginiuose;

6.24. vykdo su Biuro funkcijomis susijusius kitus, nenuolatinio pobudzio direktoriaus
pavedimus ZodZiu ir raStu, siekiant Biuro strateginiy tiksly jgyvendinimo bei asmeniskai atsako uz
pavesty darby bei pavedimy atlikima.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR PAVALDUMAS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas privalo laikytis Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir
kituose teisés aktuose nurodyty reikalavimy ir atsako uz tinkamg pareigybés apraSyme nustatyty
funkcijy vykdyma.

8. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Biuro direktoriui

Susipazinau, 1 egz. gavau ir vykdyti sutinku:

(Parasas)

(Vardas ir pavard¢)

(Data)



