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PATVIRTINTA

Radviliskio rajono visuomene¢s sveikatos
biuro direktoriaus 2023 m. geguzés d.
jsakymu Nr. V-

PAREIGYBES APRASYMAS NR. 2

RADVILISKIO RAJONO VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
SPECIALISTAS REFERENTAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

Pareigy pavadinimas: Radviliskio rajono visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuras)
specialistas referentas (toliau — Specialistas).

Pareigybes lygis: B.

Pareigybés paskirtis: organizuoti ir tvarkyti Biuro dokumenty valdyma, uZztikrinti tinkama
dokumenty registravimg, saugojima bei skirstyma, sutvarkyty dokumenty ir byly perdavima,
spresti kitus klausimus, susijusius su dokumenty tvarkymu ir vykdyti kitus direktoriaus
pavestus darbus, pagal kompetencijg taip pat vykdo vieSyjy pirkimy organizavima.
Pavaldumas: Biuro direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Specialistas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. ne Zemesnis kaip aukstesnysis iSsilavinimas.

Specialistas, einantis $ias pareigas, turi Zinoti ir suprasti:

6.1. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojanc¢ius dokumenty rengimo,
tvarkymo, apskaitos ir archyvavimo reguliavima;

6.2. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti i§vadas;

6.3. sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

6.4. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu, My LOBster Trade;

6.5. Zinoti raStvedybos reikalavimus;

6.6. gebéti analizuoti teiseés aktus ir taikyti juos praktikoje;

6.7. moketi dirbti kompiuteriu ir kita biuro technika;

6.8. profesionaliai raSyti jvairius rastus, dalykinius laiSkus, efektyviai naudoti dokumenty
valdymo, rengimo principus;

6.9. mokéti sklandziai déstyti mintis, logiSkai mastyti;

6.10. Zinoti rastvedybos reikalavimus, mokéti kanceliaring kalba;

6.11. gebéti dirbti kolektyve, biiti pareigingu, gebéti bendrauti;

6.12. gebéti sklandZiai déstyti mintis raStu ir zodZiu lietuviy kalba ir Zinoti vieng 1§ bendryjy
Europos kalby Al lygiu.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Specialisto, einancio Sias pareigas, funkcijos:

7.1. uztikrina nepertraukiamg Biuro darbg nustatytu darbo laiku;

7.2. organizuoja ir kontroliuoja techninio personalo darba, sudaro jy darbo grafikus, vykdo
ju darbo laiko apskaita;



7.3. Biuro direktoriaus pavedimu organizuoja interesanty susitikimus su direktoriumi ir
uztikrina tinkamga susitikimy parengima pagal etiketo reikalavimus;

7.4. vykdo savalaikj informacijos surinkimg i§ Biuro darbuotojy ir tinkamg pateikimg Biuro
direktoriui arba, jo pavedimu, darbuotojams;

7.5. atsiliepia | telefono skambucius, pagal savo kompetencijg suteikia reikiamg informacija
arba peradresuoja skambucius tuos klausimus sprendziantiems darbuotojams;

7.6. rengia ir jformina dokumentus pagal teisés akty ir raStvedybos reikalavimus, uztikrina,
kad direktoriui pateikiami Biuro darbuotojy parengti dokumentai atitikty nustatytus
reikalavimus;

7.7. uztikrina dokumenty iSsiuntimg ir organizuoja savalaikj dokumenty pristatymg jstaigos,
tiekéjams ir reikiamiems asmenims;

7.8. rengia direktoriaus jsakymy ir kity veiklos dokumenty projektus ir teikia tvirtinti
direktoriui;

7.9. sistemina gaunamus dokumentus ir informacija, jg paruoSia direktoriaus perziiirai ir
uztikrina, kad dokumentai laiku pasiekty direktoriaus rezoliucijoje nurodytus vykdytojus;
7.10. rengia mety dokumentacijos plang;

7.11. uztikrina nustatyty byly formavima, tvarkyma, saugojima ir laiku perdavimg j archyva,
konsultuoja darbuotojus rastvedybos, byly tvarkymo klausimais;

7.12. uztikrina gaunamos informacijos konfidencialuma ir tinkama jos apsauga;

7.13. teikia pasitlymus dél Biuro dokumenty valdymo tobulinimo;

7.14. priima i$ kurjeriy ir pasto Biurui skirtg registruota korespondencija;

7.15. registruoja paStu, elektroniniu pastu, faksu gautus dokumentus atitinkamuose
registruose;

7.16. uztikrina tinkama dokumenty valdyma (registracijg, apskaitg, sauguma, tvarkyma);
7.17. vykdo kitus Biuro direktoriaus pavedimus savo kompetencijos ribose;

7.18. veda i buhaltering programa personalo jsakymus, personalo operacijas, darbo laiko
7.19. apskaitos ziniaras¢ius, darbuotojy darbo sutartis;

7.20. Biuro direktoriaus pavedimu dalyvauti komisijy ir darbo grupiy darbe, materialiniy
vertybiy bei kito turto inventorizacijoje, patikrina inventorizacijos aprasy teisinguma.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE, TEISES IR ATSKAITOMYBE

8. Specialistas, einantis Sias pareigas, 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 kodeksg;
8.3. jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojant; Lietuvos
Respublikos administracinj, baudziamajj bei civilin] 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. vidaus tvarkos taisykliy, darbo saugos ir sveikatos taisykliy reikalavimy laikymasi;
8.7. Biuro direktoriaus pavesty uzduociy vykdyma.

9. Specialistas, einantis Sias pareigas, turi teise:
9.1. turéti tinkamas, saugias ir sveikas darbo ir poilsio salygas, teisés akty nustatytas
socialines ir kitas garantijas;
9.2. reikalauti apriipinimo 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 kvalifikacijg teisés akty nustatyta tvarka.

10. Specialisto, einancio $ias pareigas, atskaitomybé:



10.1. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Biuro direktoriui;

10.2. Sutarties nutraukimo atveju Vyr. finansininkas privalo atlikti turimy priemoniy,
inventoriaus inventorizacijg, parengti einamyjy mety vykdytos veiklos ataskaitas ir pateikti
dokumentus Biuro direktoriui.

Pareigybés aprasymas gali buti keiCiamas ar papildomas keiCiantis jstatymams, kitiems teisés
aktams.

Susipazinau ir sutinku:

(vardas, pavardé, parasas)



