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MAZEIKIU RAJONO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBIU APRASAS

|. PAREIGYBES CHARAKTRISTIKA

1. Mazeikiy rajono savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuras)
administratorius yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;:

1.1. Pareigybés grupé — specialistas;

1.2. Pareigybés lygis — B

2. Pareigybés paskirtis — uztikrinti tinkamg Biuro raStvedybos organizavima, Biuro
komunikacija, klienty aptarnavima, Biuro vieSosios erdvés aptarnavimg. Vykdyti numatytas
funkcijas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
valstybinés kalbos vartojimg, dokumenty rengimg, valdyma ir archyvy tvarkyma, Biuro nuostatais,
Biuro vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis bei Siuo pareigybés apraSymu.

3. Administratoriy priima j darbg ir i$ jo atleidZia, skiria darbo uZzmokestj Biuro direktorius
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

Il. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

4. ISmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus
ir kitus teisés aktus, reglamentuojanc¢ius visuomenés sveikatos prieziiirg, dokumenty registravimo,
laikymo bei saugojimo klausimus, darbo teisés pagrindus.

5. ISmanyti lietuviy kalbos ir rastvedybos taisykliy, kalbos kultiros reikalavimus,
dokumenty, atiduodamy saugoti j archyva, jforminimo ir registravimo reikalavimus.

6. ISmanyti Biuro atliekamy darby organizavimo tvarka, bendravimo, dalykinio pokalbio
taisykles.

7. Turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima, igyta iki 2009 mety, ar specialyji vidurinj
1$silavinima, jgyta iki 1995 mety.

8. Mokéti lietuviy ir uzsienio kalbg (angly, rusy, vokieciy arba pranciizy), naudotis
Stuolaikinémis rySio priemonémis ir technologijomis, dirbti kompiuterinémis programomis MS
Word, MS Excel, MS Qutlook, interneto narSyklémis.

9. ISmanyti profesinés etikos ir tarnybinio protokolo reikalavimus.

10. Moketi savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darba.

11. Moketi analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti apibendrinimus bei
i$vadas, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu.

12. Biti pareigingam, darbs¢iam, kiirybiskam, iniciatyviam, diplomatiSkam, sugebéti priimti
sprendimus, bendrauti, bendradarbiauti ir dirbti komandoje.



1. FUNKCIJOS

13. Priimti informacija (telefonu, elektroniniu pastu) ir perduoti Biuro direktoriui arba pagal
kompetencija Biuro darbuotojui.

14. Sisteminti gaunamus dokumentus ir duomenis, juos perduoti Biuro direktoriui bei
vykdytojams.

15. Registruoti gaunamus ir siun¢iamus rastus, Direktoriaus jsakymus.

16. Rengti ir jforminti dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir jforminimo bei Rastvedybos
taisykles. To paties reikalauti i§ Biuro darbuotojy.

17. Uztikrinti tinkama Biuro dokumenty registravima, tvarkyma, apskaita, saugojima,
archyvavima, naikinima.

18. Organizuoti Biuro darbuotojy pasitarimus, laiku informuoti apie rengiamus pasitarimus ar
posédzius Biuro darbuotojus.

19. Registruoti klientus, paskirti laikg pokalbiui su Biuro direktoriumi.

20. Organizuoti sveciy priémima.

21. Sisteminti ir atnaujinti visg informacija apie Mazeikiy rajono savivaldybés visuomenés
sveikatos biuro adresus, telefonus, Biuro darbuotojy vardus, pavardes, adresus, telefonus.

22. Pagal poreikj vykdyti Biuro tinklalapio atnaujinimg ir priezidirg, sisteminti ir atnaujinti
informacija tinklalapyje apie Biuro veikla pries tai suderinus su Biuro direktoriumi.

23. Nuolat sekti rastvedybos taisykliy pakeitimus ir supazindinti Biuro darbuotojus su esamais
pakeitimais.

24. Pagal kompetencija rengti jstaigos vidaus dokumenty, rasty ir kity dokumenty projektus,
derinti juos su Biuro darbuotojais, pateikti Biuro direktoriui.

25. Priziuiréti, kad bty laiku atliekami direktoriaus pavedami darbai.

26. Biuro direktoriaus pavedimu dalyvauti komisijy ar darbo grupiy darbe.

27. Vykdyti kitus Biuro direktoriaus nenuolatinio pobtidzio pavedimus ir nurodymus susijusius
su Biuro funkcijomis.

28. Stebéti pastatuose patalpose esanciy baldy, biuro technikos, jrengimy (iSskyrus
kompiuterinés, jgarsinimo ir vaizdo technikos) biikle, teikti direktoriui pasitilymus ir pastabas dél
administravimo poreikiams naudojamo turto netinkamo eksploatavimo ir naudojimo;

29. Atlikti Biuro tarnybinio automobilio, naudojimo ir saugojima priezitira.

30. Organizuoti personalo (darbuotojy) priémima i pareigas jmong¢je ir atleidima is jy.

31. Rengti personalo dokumentus darbuotojy priémimo, atleidimo, perkélimo, komandiruociy,
atostogy, materialiniy paSalpy ir vienkartiniy piniginiy iSmoky, priemoky skyrimo ir kitais su
personalo administravimu ir valdymu susijusiais klausimais.

32. Rengti (pildyti) darbo laiko apskaitos ziniarascius.

33. Formuoti ir tvarkyti darbuotojy asmens bylas.

34. Dalyvauti su personalo valdymu susijusiose veiklose.

IV. PAREIGYBES TEISES

35. Biuro administratoriaus teises ir pareigas nustato Lietuvos Respublikos Darbo kodeksas
bei kiti teisés aktai.



V. PAVALDUMAS IR ATSAKOMYBE

36. Administratorius tiesiogiai pavaldus Biuro direktoriui.

37. Biuro administratorius atsako uz:

37.1. Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy, Biuro
direktoriaus jsakymy ir kity teisés akty nesilaikyma;

37.2. Lietuvos Respublikos jstatymuose, Siuose pareiginiuose nuostatuose nustatyty funkcijy
neatlikimg ar netinkamg atlikima.

38. Biuro administratorius traukiamas drausminén atsakomybén uz 37 punkte iSvardytus
pazeidimus.

39. Biuro administratorius traukiamas materialinén atsakomybén uz Biurui padaryta
materialing Zala.

Pareigybés aprasSymas gali biiti keiCiamas ar papildomas keiciantis jstatymams, kitiems teisés
aktams.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(vardas ir pavardeé, parasas, data)



