PATVIRTINTA

Klaipédos rajono savivaldybés
visuomenes sveikatos biuro
direktoriaus 2024 m. rugpjucio  d.
jsakymu Nr. N-

PAVEZEJIMO PASLAUGU KOORDINATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Klaipédos rajono savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuro) pavézéjimo
paslaugy koordinatorius (toliau — koordinatorius) dirba pagal darbo sutartj.

2. Pareigybés grupé — struktiiriniy padaliniy vadovai, jy pavaduotojai, kiti pavaldziy
darbuotojy turintys ar vadovaujantiems darbuotojams prilyginti specialistai (planuojantys,
organizuojantys, koordinuojantys ir kontroliuojantys kity asmeny atlieckamg darbg ir jam
vadovaujantys; planuojantys, organizuojantys, koordinuojantys ir kontroliuojantys finansine,
administracine, su zmogiskaisiais iStekliais, planavimu susijusig veiklg ir jai vadovaujantys).

3. Pareigybes lygis — A2

4. Pareigybés paskirtis — vykdyti pavézéjimo veiklos organizavimg ir koordinavima,
organizuoti ir koordinuoti Biuro vairuotojy, vykdanc¢iy pavézéjimo paslaugas, darba.

5. Pareigybés pavaldumas - Biuro direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. Turéti ne Zemesn; kaip aukStgj] neuniversitetin} iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu.

6.2. Profesinio darbo patirtis neprivaloma.

6.3. Moketi taikyti praktikoje Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybeés nutarimus, Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro jsakymus ir kitus teises
aktus.

6.4. Gerai iSmanyti Siuolaiking vadyba, mokéti bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti komandoje.

6.5. Moketi, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas.

6.6. Mokéti dirbti Siomis kompiuterio programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook.

6.7. Koordinatorius turi biiti pareigingas, darbstus, saZiningas, taktiSkas, gebantis bendrauti su

Jvairaus amziaus Zmonémis.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Specialistas vykdo $ias funkcijas:

7.1. koordinuoja ir organizuoja pavézejimo paslaugos teikimg Klaipédos rajono savivaldybés
gyventojams;

7.2. koordinuoja pavézéjimo paslaugas vykdanciy Biuro vairuotojy darba.



7.3. pildo Biuro vairuotojy, vykdanciy pavézéjimo paslaugas, darbo laiko apskaitos
ziniara$c¢ius;

7.4. rengia Biuro vairuotojy, vykdanc¢iy pavézéjimo paslaugas, darbo laiko grafikus;

7.5. organizuoja ir paskirsto darbus Biuro vairuotojams, vykdantiems pavézéjimo paslaugas.

7.6. teikia informacijg jstaigoms, vykdancioms pavézéjimo paslaugas;

7.7. koordinuoja pavéz¢jimo paslaugy sutarCiy, sudaryty su kitomis jstaigomis / Kkitais
vezgjais, vykdyma, jas administruoja, atliecka jy kontrole, pagal poreikj inicijuoja naujy sutarciy
sudaryma;

7.8. bendradarbiauja su jstaigomis dél pavezejimo paslaugy vykdymo.

7.9. teikia informacija asmenims, pageidaujantiems gauti pavézeéjimo paslaugas.

7.10. nustato pavézéjimo paslaugy teikimo stebésenos vertinimo rodiklius ir pavézéjimo
paslaugy teikimo stebésenos atlikimo tvarka;

7.11. jvertina pavézéjimo paslaugy teikimo kokybe, nustato, ar yra tenkinami pavézéjimo
paslaugy gavéjy poreikiai;

7.12. rengia veiklos ataskaitas, teikia informacija apie patirtas iSlaidas bei kitus su
paveézejimo paslaugomis susijus dokumentus;

7.13. teikia sililymus atsakingoms institucijoms dél pavézéjimo paslaugy gerinimo;

7.14. teikia informacija apie pavézéjimo paslaugy pasiektus rezultatus atsakingoms
institucijoms;

7.15. uztikrina, kad vykdomas asmens duomeny tvarkymas atitikty Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo nuostatas;

7.16. dirba su pavézéjimo paslaugy organizavimui ir teikimui skirta Ekstremaliy situacijy
valdymo informacine sistema.

7.17. pagal kompetencija nagrinéja gyventojy skundus ir pareiskimus;

7.18. vykdo kitus su Biuro funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidzio pavedimus, tam, kad
bty pasiekti jstaigos strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE, TEISES IR ATSKAITOMYBE

8. Koordinatorius atsako uz:

8.1. laiku teikiamy dokumenty ir duomeny teisinguma;

8.2. savo pareigy, numatyty pareigybés apraSyme, netinkamg vykdyma ar nevykdyma, pagal
galiojant] Lietuvos Respublikos darbo kodeksa;

8.3. istatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veiklg, pagal galiojant] Lietuvos
Respublikos administracinj, baudZiamajj bei civilinj kodeksus;

8.4. padaryta materialing Zalg pagal galiojant] Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj
kodeksus;

8.5. turimos informacijos konfidencialumg ir tvarkomy dokumenty sauguma;

8.6. direktoriaus pavesty uzduociy vykdyma;

8.7. komerciniy paslap¢iy iSdavima.

9. Specialistas turi teisg¢:

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

9.2. reikalauti apripinimo reikiamu inventoriumi, jranga nustatytoms funkcijoms atlikti;

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

9.4. gauti darbui reikalingg informacija;

9.5. kelti savo kvalifikacija teisés akty nustatyta tvarka;

10. Atskaitomybeé:

10.1. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Klaipédos rajono savivaldybés
visuomenes sveikatos biuro direktoriui.



10.2. pagal nustatytus terminus direktoriui teikia kasmeting (uz kalendorinius metus)
veiklos vykdymo ataskaitg pagal jstaigos patvirtintas ir valstybiniy institucijy pateiktas formas;

10.3. darbo sutarties nutraukimo atveju darbuotojas privalo atlikti turimy priemoniy,
inventoriaus inventorizacija, parengti einamyjy mety vykdytos veiklos ataskaitas ir pateikti
dokumentus direktoriui.

Susipazinau, supratau ir sutinku:

(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)



