PATVIRTINTA

Klaipédos rajono savivaldybés visuomenés
sveikatos biuro direktoriaus

2019 m. kovo 5 d. jsakymy N-26

KLAIPEDOS RAJONO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
PERSONALO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos rajono savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuras) personalo specialisto (toliau
— darbuotojas) pareigybé priskiriama specialisty pareigybiy grupei (3 grupé).

2. Pareigybes lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — vykdyti Biuro darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau — personalo)
administravimo funkcijas.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti aukstajj universitetinj iSsilavinimag su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
iSsilavinimu arba aukstaji koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu iSsilavinimu;

4.2. ne maziau 1 m. patirtis personalo administravimo ir dokumenty valdymo srityje.

4.3. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, gebéti naudotis veiklai reikalingomis
kompiuterinémis Lietuvos Respublikos valdzios ir valdymo institucijy, informacinémis sistemomis ir
registrais;

4.4, iSmanyti teisés akty rengimo ir raStvedybos taisykles ir sugebéti rengti tvarkomuosius,
organizacinius dokumentus;

4.5. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Dokumenty ir archyvy jstatymu, kitais Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojancius vie$aji administravima, darbo santykiy reguliavima,
darbuotojy mokyma ir profesinj ugdyma, taip pat dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos, islaptintos
informacijos administravimo taisykliy reikalavimus ir Zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus teisés
aktus, reglamentuojancius personalo valdyma;

4.6. gebéti sklandZziai déstyti mintis ZodZiu ir rastu, mokeéti rinkti, valdyti, sisteminti, analizuoti, vertinti
ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir teikti pastabas bei pasitlymus.

4.7. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla;

4.8. bei mokéti bent vieng uzsienio kalbg.

1T SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas atlicka $ias funkcijas:

5.1. organizuoja atrankas ir konkursus laisvoms pareigybéms uzimti, organizuoja konkursus
direktoriaus pavaduotojo, projektinéms pareigybéms uzimti,

5.2. pasiraSytinai supazindina naujai priimtus darbuotojus su Biuro darbo tvarkg reglamentuojanciais
dokumentais, jy pareigybiy apraSymais;

5.3. rengia ir pateikia Biuro direktoriui tvirtinti pareigybiy apraSymus, nuostatus ir pareigybiy sgrasa,
jstaigos struktiira;



5.4. sudaro ir tvarko Biuro darbuotojy asmens bylas, daro jose jraSus apie pasikeitimus, susijusius su
ju pareigomis, darbo uzmokeséiu, priedus, paskatinimus, nuobaudas, ir uztikrina asmens byly saugojima,
rengia ir perduoda archyvui;

5.5. registruoja darbuotojy praSymus ir rengia su jais susijusius dokumentus ir atsakymy projektus;

5.6. rengia Biuro direktoriaus jsakymy ir kity dokumenty projektus dél darbuotojy priémimo,
atleidimo, perkélimo j kitas pareigas, darbo kriivio paskirstymo, atsizvelgiant j darbo sutartyje nurodyta darbo
laika, skatinimo, nuobaudy skyrimo, darbo sutarties termino pratgsimo darbuotojams, kasmetiniy, tiksliniy ir
nemokamy atostogy, papildomy poilsio dieny, atostogy kvalifikacijai kelti suteikimo, komandiruociy
siuntimo, pareigybiy apraSymy tvirtinimo ir kitais su personalo valdymu susijusiais klausimais;

5.7. pildo darbo laiko apskaitos Ziniarascius;

5.8. nustatyta forma rengia ir teikia informacijg Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai apie
personalg, priskiriamg personalo administravimo kompetencijai;

5.9. teikia Buhalteriui ir pildo Buhalterinéje programoje darbo uzmokescio apskaic¢iavimui privalomag
informacija;

5.10. organizuoja personalo mokyma ir kvalifikacijos kélima, rengia ir tvarko dokumentus, susijusius
su kvalifikacijos tobulinimo organizavimu, atsiskaitymu, uztikrindamas patvirtintos personalo mokymo
strategijos vykdyma;

5.11. organizuoja jstaigos darbuotojy vertinimo procediras, rengia dokumentus teisés akty nustatyta
tvarka;

5.12. organizuoja jstaigos civiling sauga reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy jgyvendinima;

5.13. organizuoja duomeny apsaugos jstatymo reikalavimy jgyvendinimg susijusj su personalo
klausimais;

5.14. jgyvendina korupcijos prevencijos priemones, rengia korupcijos prevencijos planus ir ataskaitas;

5.15. organizuoja padéky, apdovanojimy jteikimo procediiras ir rengia susijusius dokumentus;

5.16. apskaiciuoja personalo nepanaudotas atostogas ir teikia Buhalteriui, sudaro planuojamy atostogy
grafiky projektus, teikia juos direktoriui patvirtinti;

5.17. organizuoja privalomus periodinius profilaktinius sveikatos patikrinimus;

5.18. rengia jvairius dokumentus (darby perdavimo aktus, pazymas, pranesSimus institucijoms ir kt.)
personalo klausimais;

5.19. priima, registruoja, perduoda vykdymui gaunama korespondencija naudojantis dokumenty
valdymo programa;

5.20. uztikrina sklandy dokumenty pateikima Biuro direktoriui;

5.21. tvarko Biuro personalo duomenis informacinése sistemose: Visuomenés sveikatos prieziiiros
specialisty registre, jstaigos buhalterinéje programoje ir kt.;

5.22. sudaro, tvarko ir nustatytaja tvarka perduoda archyvui asmens bylas ir kitas archyvines bylas
personalo klausimais;

5.23. savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Lietuvos Respublikos Sveikatos apsaugos ministro ir Biuro direktoriaus jsakymais, kitais teisés
aktais bei Siuo pareigybés apraSymu;

5.24. supazindina Biuro personalg su teisés aktais, dél kuriy Biuro direktorius teiké nurodyma
supazindinti Biuro personala;

5.25. tvarko studenty, atliekanciy praktikas Biure, praktinio mokymo sutartis, rengia jsakymus dél
studenty priémimo praktikai atlikti;

5.26. siekiant uztikrinti tinkamg priskirty funkcijy atlikima, be auks$c¢iau iSdéstyty funkcijy, pagal
kompetencija vykdo Sias funkcijas:

5.26.1. formuoja bylas, kaupia, sistemina, saugo informacija ir dokumentus, susijusius su S§ios
pareigybés funkcijy vykdymu, ruosia jas archyviniam saugojimui ir teisés akty nustatyta tvarka bei terminais
perduoda j Biuro archyva;

5.26.2. teikia sitlymus dél Biuro veiklos tobulinimo;

5.26.3. dalyvauja Biuro organizuojamuose posédziuose ir pasitarimuose, juos protokoluoja;

5.26.4. bendradarbiauja su kitais Biuro darbuotojais, teikia duomenis pagal savo kompetencija;

5.26.5. nuolat perziiiri ir susipaZjsta su naujausiais teisés aktais ar jy pakeitimais, susijusiais su skyriaus
kompetencijos klausimais;

5.26.6. atlicka kitas Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, vidaus teisés aktais
nustatytas funkcijas, Biuro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo, buhalterio pavestas uzduotis savo
kompetencijos klausimais bei vykdo kitas uzduotis, nustatytas Biuro veiklg reglamentuojanciuose vidaus teisés
aktuose.



IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE, TEISES IR ATSKAITOMYBE

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, atsako uz:

6.1. uz laiku teikiamy dokumenty ir duomeny teisinguma;

6.2. uz savo pareigy, numatyty pareigybés aprasyme, netinkama vykdyma ar nevykdyma, pagal
galiojant] Lietuvos Respublikos darbo kodeksa;

6.3. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojantj Lietuvos Respublikos
administracinj, baudziamajj bei civilinj kodeksus;

6.4. uz padaryta materialing zalg pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj kodeksus;

6.5. uz turimos informacijos konfidencialumg ir tvarkomy dokumenty sauguma;

6.6. uz pavesty uzduociy vykdyma;

7. Turi teisg:

7.1. turéti tinkamas, saugias ir sveikas darbo ir poilsio salygas, teisés akty nustatytas socialines ir kitas
garantijas;

7.2. reikalauti aprapinimo reikiamu inventoriumi, jranga nustatytoms funkcijoms atlikti;

7.3. atsisakyti vykdyti pavedimus, jei jie prieStarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams;

7.4. tobulinti kvalifikacija teisés akty nustatyta tvarka;

7.5. gauti savo funkcijoms vykdyti reikalingg informacija.

8. Atskaitomybé:

8.1. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus direktoriui ir Klaipédos rajono
savivaldybés visuomenés sveikatos biuro direktoriaus pavaduotojui visuomenés sveikatai.

8.2. kasmet iki gruodzio 20 d. Direktoriui pateikia metinj individualios veiklos projektg ateinantiems
metams pagal Biuro patvirtintas formas.

8.3. kasmet iki gruodzio 24 d. Biuro atsakingam asmeniui teikia kasmeting (uz kalendorinius metus)
darbuotojo individualios veiklos vykdymo ataskaita ir metines veiklos ataskaitas pagal valstybiniy institucijy
pateiktas formas;

8.4. kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng teikia Direktoriui ménesio veiklos plang ir teikia ménesio
ataskaitas pagal jstaigos patvirtintas formas;

8.5. atleidimo metu darbuotojas privalo atlikti turimy priemoniy, inventoriaus inventorizacija, parengti
einamyjy mety vykdytos veiklos ataskaitas ir pateikti dokumentus direktoriaus pavaduotojui visuomenés
sveikatai.

SusipaZinau:
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