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VIESOSIOS |STAIGOS PANEVEZIO FIZINES MEDICINOS IR
REABILITACIJOS CENTRO

ZMOGISKUYJU ISTEKLIY SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS
|. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. VieSosios jstaigos Panevézio fizinés medicinos ir reabilitacijos centro (toliau —
Jstaiga) Zzmogiskujy iStekliy specialistas (toliau — specialistas) yra pagal darbo sutartj dirbantis
darbuotojas.

2. Specialisto pareigybé reikalinga uztikrinti Jstaigos personalo administravimg bei
dokumenty valdyma.

3. Specialistas j darbg priimamas vieSo konkurso badu.

4. Specialistas pavaldus |staigos direktoriui.

[I. BENDRIEJI IR SPECIALIEJI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

5. Specialistas turi atitikti Siuos bendruosius kvalifikacinius reikalavimus:

5.1. mokéti valstybine kalbg pagal treCigjg valstybinés kalbos mokéjimo kategorija,
nustatytg Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,Dél
Valstybinés kalbos mokejimo kategorijy nustatymo ir jy taikymo tvarkos apraso patvirtinimo®;

5.2. turéti ne mazesne kaip 1 mety darbo patirtj su funkcijomis susijusioje srityje;

5.3. turéti aukstojo mokslo kvalifikacijg, jgytg baigus universitetines studijas, arba jai
lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija.

6. Specialistas turi atitikti Siuos specialiuosius kvalifikacinius reikalavimus:

6.1. iSmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus, sveikatos apsaugos ministro jsakymus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojandius sveikatinimo veiklos planavimg, organizavimg ir vykdyma, sveikatos
priezidros jstaigy administravima ir finansavimg, darbo santykiy organizavimag;

6.2. iSmanyti sveikatos politikos, ekonomikos, teisés, finansy, personalo valdymo,
administravimo, darbo santykiy reguliavimo pagrindus ir gebeéti taikyti Sias Zinias organizuojant
ir planuojant veiklg;

6.3. gebéti nustatyti rizikingas jstaigos (jos padalinio, filialo) veiklos sritis ir taikyti
tinkamus riziky valdymo modelius;

6.4. iSmanyti antikorupcinés aplinkos formavimo principus;

6.5. turéti Sias kompetencijas ir gebéti jas taikyti veikloje:

6.5.1. lyderystés kompetencijg, t. y. gebéti perteikti jstaigos vizijg, misijg, tikslus ir
jkvépti darbuotojus jy siekti, suteikti reikalingg emocine parama, jtraukti j sprendimy priémima,
ugdyti, kurti pozityvig darbo aplinkg;

6.5.2. vadybines kompetencijas: turéti strateginj pozidrj, t. y. gebéti tikslus suderinti su
valstybés prioritetais, jvertinti platesnj kontekstg, numatyti ateities galimybes ir gebéti jomis
pasinaudoti, mokéti organizuoti ir valdyti veiklg, t. y. gebéti nustatyti veiklos prioritetus,
organizuoti ir koordinuoti veiklg, uztikrinant tiksly jgyvendinimag;

6.5.3. kitas pagal pareigybés veiklos specifikg reikalingas kompetencijas (pvz., gebéti
vesti derybas, analizuoti ir pagrjsti, iSmanyti komunikacijg, mokéti valdyti konfliktus, daryti jtakg
kity nuomonei ir pozidriui, gauti jy pritarimg silomoms idéjoms, naudodamasis teisetomis ir
etiSkomis priemonémis ir kt.).

I1l. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS



7. Specialistas vykdo Sias funkcijas:

7.1. ruoSia, jformina ir sistemina dokumentus pagal dokumenty rengimo, dokumenty
tvarkymo ir apskaitos, dokumenty valdymo bei dokumenty saugojimo taisykles;

7.2. registruoja, tvarko ir paskirsto gaunamus ir siuniamus dokumentus;

7.3. rengia dokumenty bylas, jas saugo, tvarko, naikina;

7.4. archyvuoja |staigos dokumentus;

7.5. rengia Jstaigos dokumentacijos plang, veda registrus;

7.6. uztikrina tvarkingg personalo administravima;

7.7. dalyvauja rengiant vidaus tvarkg reglamentuojancius dokumentus;

7.8. organizuoja priemimo j pareigas konkursus, dalyvauja parenkant darbuotojus;

7.9. rengia ]staigos dokumenty (jsakymy, sprendimy ir kt. dokumenty projektus dél
darbuotojy, priémimo, atleidimo, perkélimo, kasmetiniy, tiksliniy ir kity atostoguy,
komandiruoCiy, kvalifikacijos kélimo, materialiniy paSalpy ir vienkartiniy piniginiy iSmoky
skyrimo, konkursy organizavimo) projektus;

7.10.rengia darbo sutartis ir jformina jy pakeitimus, papildymus, nutraukimus;

7.11.rengia darbuotojy darbo grafikus;

7.12.tvarko darbuotojy asmens bylas, veda darbuotojy apskaitg;

7.13.rengia darbuotojy atostogy grafikus;

7.14. pildo darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarascius;

7.15. koordinuoja darbuotojy kvalifikacijos kélimg (iSskyrus medicinos personalg);

7.16. pagal kompetencijg vykdo darbuotojy saugos ir sveikatos specialisto funkcijas;

7.17.instruktuoja darbuotojus darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty ir
darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty nustatyta tvarka;

7.18.darbuotojy saugos ir sveikatos teisés akty nustatyta tvarka registruoja
nelaimingus atsitikimus darbe, profesines ligas ir incidentus, dalyvauja jy tyrime, kaupia kitus
duomenis, susijusius su darbuotojy sauga ir sveikata darbe;

7.19.supazindina darbuotojus su |staigos direktoriaus jsakymais, |staigos veiklos
planais bei kitais |staigos dokumentais;

7.20.pagal kompetencijg pildo vieSyjy pirkimy paraiSkas, specifikacijas prekéms ir
paslaugoms pirkti;

7.21. dalyvauja |staigos direktoriaus sudaryty komisijy, darbo grupiy veikloje;

7.22.pagal kompetencijg dalyvauja |staigos vykdomuose projektuose, siekia jy
jgyvendinimo;

7.23.pavaduoja slaugos administratoriy, laikino nedarbingumo, komandiruociy,
stazuoCiy, atostogy metu ir kitais atvejais;

7.24.vykdo kitus teisétus |staigos direktoriaus nurodymus.

IV. DARBUOTOJO TEISES IR PAREIGOS

8. Specialistas turi teise:

8.1. gauti informacijg, reikalingg pavestoms funkcijoms vykdyti;

8.2. Kkelti kvalifikacija;

8.3. reikalauti, kad darbdavys uztikrinty saugias ir sveikas darbo sglygas;

8.4. teikti sililymus ]staigos veiklos efektyvumo didinimui;

8.5. dalyvauti posédziuose ir pasitarimuose, kuriuose svarstomi veiklos klausimai;

8.6. dalyvauti tiriant skundus susijusius su personalu.

9. Specialistas privalo:

9.1. tinkamai vykdyti savo funkcijas;

9.2. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy, ]staigos darbuotojy etikos
kodekso ir darbo tvarkos, vidaus tvarkos taisykliy ir kity Jstaigos dokumentuose nustatyty
tvarky;

9.3. bati mandagus, gerbti darbuotojy teises ir saugoti |staigos ir asmens duomeny
paslaptj;
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V. DARBUOTOJO ATSAKOMYBE
10. Specialistas uz padarytas klaidas, aplaiduma, netinkamg priskirty funkcijy ir

uzdaviniy vykdyma, konfidencialios informacijos atskleidimg, uz Zalg padarytg |staigai dél savo
kaltés ar neatsargumo, atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.




