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RESPUBLIKINIO PRIKLAUSOMYBES LIGU CENTRO

BENDRUJU REIKALU IR VIDAUS ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Respublikinio priklausomybés ligy centro (toliau — RPLC) Bendruyjy reikaly ir vidaus
administravimo skyriaus (toliau — Skyrius) administratoriaus pareigybé yra priskiriama specialisty

grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3.  Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

3.1. turéti aukstajj universitetinj ar auk$tajj (ne) universitetinj iSsilavinimg (bakalauro
laipsnis);

3.2. privalo gerai moketi valstybing lietuviy kalba;

3.3. Zinoti pagrindinius norminiy teisés akty reikalavimus darbo santykiy reguliavimo,
valstybinés kalbos, radtvedybos, archyvy tvarkymo, dokumenty jforminimo ir kitais klausimais;

3.4. i$manyti gaunamyjy ir siunéiamyjy dokumenty ir lokaliniy akty priémimo, iSsiuntimo,
registravimo, perdavimo, saugojimo ir vykdymo kontroles tvarka;

3.5. Zzinoti administracinio valdymo ir darbo organizavimo pagrindus;

3.6. iSmanyti dokumentacijos plano sudaryma ir jo vykdyma;

3.7. Zzinoti profesinés etikos, tarnybinio etiketo reikalavimus, bendradarbiavimo ir
dalykinio pokalbio taisykles;

3.8. zinoti kalbos kult@iros reikalavimus;

5 III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. pagal patvirtinta RPLC darbo reglamenta atlicka RPLC dokumenty administravima;

4.2, organizuoja direktoriaus darbg: prie§ darbo pradzia informuoja apie numatomus
posédzius, dalykinius susitikimus, pateikia gautus radtus, jsakymy ir kity jstaigos lokaliniy akty
projektus tvirtinimui, prane$a apie laukiancius lankytojus, paima pasiraSytus ir nukreiptus vykdymui
dokumentus, atlieka kitus organizacinius darbus;

4.3. tvarko, rii§iuoja, registruoja vadovaujantis patvirtintu dokumentacijos planu gaunama
dokumentacijg ir pateikia jg vykdytojams. Kontroliuoja vykdymo terminus;

4.4, registruoja gaunamus ir siunéiamus rastus, perduoda juos vykdytojams, kontroliuoja
gauty rasty atsakymy pateikimo terminus;

4.5. informuoja RPLC strukttiriniy padaliniy darbuotojus apie rengiamus susirinkimus,
poséedzius, pasitarimus, jy darbotvarke, pravedimo laikg ir vieta;

4.6. parengta jsakymo projekta rengéjas siun¢ia administratoriui. Administratorius
perziiréjes jsakymg pateikia direktoriui — tvirtinimui. Direktoriaus patvirtintg jsakyma
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administratorius parengia pasiradymui, uZregistruoja, pateikia DVS sistemoje vykdytojams —
susipazinti, vykdyti;

4.7. kartu su archyvo tvarkytoja rengia dokumentacijos plang ir kontroliuoja jo vykdyma;

4.8. tvarko ir saugo RPLC pagrindinius dokumentus — Istaigos nuostatus, jstaigos licencija,
RPLC leidimus — higienos pasus ir kt.

4.9. tvarko ir teikia archyvui pagal dokumentacijos plang priskirtas bylas;

4.10. organizuoja valstybiniy kontrolés institucijy siysty vykdytojy atlikti patikrinimg
uzsiregistravimg patikrinimy registre bei pateikty pavedimy, rasty ir kt. atlikti patikrinima bei atlikty
patikrinimy akty, protokoly ir kt. dokumenty registravima bei saugojima pagal dokumentacijos plana;

4.11. siun¢ia dokumentus: pastu (per Istaiga, su kuria sudaryta pasto paslaugy teikimo
sutartis), per e — pristatymas; el. pastu — skenuotus arba pasiraSytus el. paradu dokumentus;

4.12. metinés ataskaitos galutinj varianta, pateikia direktoriui pasiraSyti. PasiraSytg ataskaita
kelia | DVS ir pateikia Centro darbuotojams — susipazinti. Originala saugo vadovaujantis RPLC
dokumentacijos planu;

4.13. i8kvieCia pas direktoriy jo nurodymu atskirus struktiriniy padaliniy vadovus ar
atskirus vykdytojus, nurodo jiems atvykimo ir priémimo laika ir klausimo esme;

4.14. priima i§ interesanty ir jstaigos darbuotojy jy rastu pateiktus dokumentus, skundus,
pageidavimus ir pasitlymus, juos registruoja, perduoda direktoriui vizai. Vizuotus dokumentus
pateikia vykdytojams arba saugo vadovaujantis dokumentacijos planu;

4.15. atsako | telefoninius skambucius, patikrina elektroninio paSto Zinutes ir reikalinga
informacijg perduoda adresatams;

4.16. priima interesantus, paskiria susitikimo laika, palaiko dalykinius kontaktus
lankytojais;

4.17. nepriima i§ struktiiriniy padaliniy vadovy ir atskiry vykdytojy netinkamai ir
netvarkingai su klaidomis ar netaisyklinga valstybine kalba parengty ataskaity ar dokumenty;

4.18. saugo ir tinkamai naudoja RPLC antspauda;

4.19. saugo tarnybines bei komercines paslaptis, suzinotas darbo metu;

4.20. korektiskai elgiasi ir yra nepriekaistingos i§vaizdos.

4.21. Darbo organizavimo su filialais funkcijos:

4.21.1.RPLC administratorius filialo darbuotojui direktoriaus vizuotus dokumentus
skenuoja ir persiundia el. pastu filialo administratoriui ar tiesiogiai nurodytam darbuotojui;

5. Atsakymus | raStus, skundus su vykdytojo parasu persiunéia Filialo administratorius
RPLC BRVA skyriaus administratoriui (el. pastas — rplc@rple.lt) skenuotg variantg ir Word formatu
sutvarkyta pagal dokumenty rengimo taisykles RPLC firminiame blanke su nurodytu adresatu ir jo
kontaktais. RPLC BRVA skyriaus administratorius atspausdina dokumenta ir pateikia RPLC
direktoriaus para3ui, uzregistruoja ir siunéia adresatui.

5.1.1.Gautas uzklausas dél pilieciy i§ teismy, policijos ir kity teisésaugos institucijy,
administratorius perduoda atsakingam uz iy uzklausy atsakymy parengima darbuotojui, kuris
sutikrina praSomy pilie¢iy duomenis su el. duomeny baze ir VLK pacienty baze, registruoja ir ruosia
atsakymg. Jei pilie¢iui buvo suteiktos gydymo paslaugos kitame RPLC filiale, RPLC administratorius
persiuntia uzklausa RPLC filialui, kuris jj registruoja ir atsako RPLC direktoriaus patvirtinta tvarka;

5.1.2.priima i$ strukt@iriniy padaliniy vadovy ir atskiry vykdytojy informacijg apie uzduogiy
ivykdyma ir atliktus darbus, supaZindina su ataskaitomis direktoriy;

6. Darbuotojas pavaldus Skyriaus vedéjui.

7. Darbuotoja pavaduoja RPLC direktoriaus nurodymu paskirtas darbuotojas, atitinkantis
Siai pareigybei keliamus reikalavimus.

8. Darbuotojas pavaduoja kitus Skyriaus darbuotojus atostogy ar kito nebuvimo darbe metu,
RPLC direktoriaus nurodymu, savo kompetencijos ribose.

9. Darbuotojg skiria ir atleid?ia i§ pareigy, nustato Ju pareiginius atlyginimus, sudaro
raSytines darbo sutartis RPLC direktorius. :




