PATVIRTINTA
VieSosios jstaigos Klaipédos miesto poliklinika
vyriausiojo gydytojo 2025 m. d. jsakymu Nr.

VIESOSIOS ISTAIGOS KLAIPEDOS MIESTO POLIKLINIKA
BENDOJO SKYRIAUS
DOKUMENTU VALDYMO IR ADMINISTRAVIMO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Viesosios jstaigos Klaipédos miesto poliklinika (toliau — Jstaiga) Bendrojo skyriaus
(toliau — Tarnybas) dokumenty valdymo ir administravimo specialisto (toliau — darbuotojas)
pareigybé priskiriama specialisty pareigybiy grupei;

2.  Pareigybés paskirtis — sklandus dokumenty valdymas, jy apskaita, kontrolé ir

administravimas.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Einantis Sias pareigas darbuotojas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus
3.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima,;

3.2. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius vie$gji administravimg, dokumenty rengima,
tvarkyma, apskaita, perdavima valstybés archyvams bei saugojima;

3.3. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir priimti
sprendimus;

3.4. mokeéti sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu,

3.5. iSmanyti kalbos kultiirg ir raStvedybos taisykles;

3.6. turéti kompiuterinio rastingumo jgudziy (mokéti dirbti Microsoft Office ar kitu jj
atitinkan¢iu programiniu paketu, naudotis Siuolaikinémis komunikacijos, informacijos paieskos,
kaupimo ir perdavimo priemonémis);

3.7. turéti ne mazesn¢ kaip 2 mety administracinio darbo patirtj.



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4, Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka $ias funkcijas:
4.1.padeda uztikrinti nepertraukiama jstaigos administracing veikla,
4.2 kontroliuoja dokumenty tinkama jforminimg, netinkamai jformintus dokumentus grazina
rengéjui pataisyti;
4.3. registruoja, skenuoja ir | dokumenty valdymo sistemg jkelia vidaus, gautus ir siunciamus
dokumentus;
4.4. uztikrina duomeny, jvedamy j dokumenty valdymo sistema, tiksluma, konfidencialuma;
4.5. tvarko individualius vyriausio gydytojo teisés aktus (jsakymai, potvarkiai, jgaliojimai), pildo
registrus, formuoja bylas ir rengia jas archyviniam saugojimui;
4.6. kontroliuoja vyriausio gydytojo pavedimy vykdyma bei galutinius jvykdymo terminus;
4.7. tvarko per elektroninio pristatymo sistemg gautus elektroninius dokumentus ir per j3 siuncia
elektroninius dokumentus;
4.8. iformina dokumenty iSsiuntimg korespondentams registruotu ir paprastu pastu,
4.9. pagal kompetencija rengia teisés akty, reglamentuojan¢iy dokumenty valdyma, saugojima ir
asmeny aptarnavima, projektus;
4.10. teikia informacijg darbuotojams dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, perdavimo
valstybés archyvams bei saugojimo klausimais;
4.11. esant poreikiui, organizuoja Dokumenty eksperty komisijos darba;
4.12. savo kompetencijos ribose suteikia informacijg jstaigos lankytojams;
4.13. pagal kompetencija formuoja susirasinéjimo bylas ir rengia jas archyviniam saugojimui;
ir informuoja apie pazeidimus Skyriaus vadova;
4.15. savo kompetencijos ribose teikia informacijg apie gautus ar siystus rasStus, archyve suranda
reikiamus dokumentus jstaigos darbuotojams;

4.16. pagal kompetencija rengia jstaigos rastus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

5. Dokumenty valdymo ir administravimo specialistas tiesiogiai pavaldus Bendrojo
skyriaus vadovui.



V. TEISES

6. Specialistas turi teise:

6.1. neiSduoti ir nepriimti netvarkingai paruosty dokumenty;

6.2. reikalauti i$ jstaigos darbuotojy laikytis rastvedybos, dokumenty tvarkymo ir saugojimo
taisykliy;

6.3. gauti darbui biiting informacijg ir priemones;

6.4. reikalauti darbdavio uZztikrinti optimalias darbo salygas;

6.5. kontroliuoti gauty dokumenty uzpildymo ir ataskaitos formy teisinguma, savalaikj pateikima
bei apie pastebétus triikumus ir/ar pazeidimus pranesti Skyriaus vedéjui,

6.6. tobulinti savo kompetencija, dalyvauti seminaruose, mokymuose bei kituose kvalifikacijos
kélimo renginiuose;

6.7. atsisakyti atlikti uzduotj ar pavedima, jeigu duota uzduotis priestarauja teisés aktams;

VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsakingas uz:

7.1 Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy bei kity

teisés akty laikymasi;

7.2 vieSosios jstaigos jstaty, vidaus darbo tvarkos taisykliy, finansy kontrolés taisykliy

laikymasi;

7.3 darbuotojy saugos ir sveikatos bei priesgaisrinés saugos teisés akty reikalavimy laikymasi;

7.4 asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciy Lietuvos Respublikos teisés akty laikymasi;

7.5 etikos ir deontologijos taisykliy laikymasi su darbuotojais ir pacientais;

7.6 vieSosios jstaigos turto, darbo priemoniy tausojimo, jy naudojimy tik darbo tikslais;

7.7 uz savo pareigy netinkamg vykdyma darbuotojas atsako Lietuvos Respublikos teisés akty

nustatyta tvarka.

SusipaZinau

(Darbuotojo vardas, pavardé, parasas, data)






