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

VIESOSIOS ISTAIGOS KLAIPEDOS MIESTO POLIKLINIKA
BENDOJO SKYRIAUS
INFORMACIJOS SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Viesosios jstaigos Klaipédos miesto poliklinika (toliau — Jstaiga) Bendrojo skyriaus
(toliau — Tarnybas) informacijos 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$gj; administravimg, dokumenty rengima,
tvarkyma, apskaita, perdavimg valstybés archyvams bei saugojima;

3.3. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti i§vadas ir priimti
sprendimus;

3.4. mokéti sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

3.5. iSmanyti kalbos kultiirg ir rastvedybos taisykles;

3.6. turéti kompiuterinio rastingumo jgidziy (mokéti dirbti Microsoft Office ar kitu ji
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:

1. Savalaikiai pildo Poliklinikos darbuotojy darbo laiko grafikus ir darbo laiko Ziniarasc¢ius;

2. Spausdina skyriy vedéjy bei vyresniyjy slaugytojy atnestus aktus, ataskaitas, sgrasus,
skelbimus, pareigybines instrukcijas ir kitus dokumentus;

3. Nuolat tikrina ir koreguoja informacijg stenduose, ant gydytojy kabinety dury, internetinéje
svetainéje, socialiniame tinkle;

4. Bendradarbiaujant su skyriy vedéjais ir vyresniosiomis slaugytojomis atsako j pacienty
uzduodamus klausimus internetinéje svetainéje www.klaipedospoliklinika.lt, elektroniniame
paste info@klaipedospoliklinika.lt socialiniame tinkle;

5. Pildo korupcijos prevencijos programas ir ataskaitas.

6. Pagal kompetencijg rengia jstaigos rastus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

5. Informacijos specialistas tiesiogiai pavaldus Bendrojo skyriaus vadovui.

V 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)


http://www.klaipedospoliklinika.lt/
mailto:info@klaipedospoliklinika.lt

