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VIESOSIOS ISTAIGOS KLAIPEDOS MIESTO POLIKLINIKA
SEKRETORES-REFERENES PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Viesosios jstaigos Klaipédos miesto poliklinika (toliau — Istaiga) Bendro skyriaus
(toliau — Tarnybas) sekretoriaus-referento (toliau — darbuotojas) pareigybé priskiriama specialisty
pareigybiy grupet,

2.  Pareigybés paskirtis — priimti ir pagal jstaigos veiklos tikslus bei funkcijas aptarnauti
jstaigos lankytojus, priimti ir i$siysti korespondencijg, nukreipti vykdyti vyriausio gydytojo vizuotus
dokumentus, kontroliuoti jy jvykdymo terminus, supazindinti jstaigos darbuotojus su aktualiais
dokumentais juos persiunciant el. pastu; bylose kaupti ir sisteminti dokumentus iki perdavimo i
archyva, organizuoti sekretoriato darba.

Il SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
3.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinima;
3.2. turéti ne mazesng kaip 1 mety darbo patirt] su Sias pareigas einancio darbuotojo funkcijomis
susijusioje srityje;
3.3. sugebéti sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rasStu, iSmanyti Dokumenty rengimo taisykles bei
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;
3.4. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;
3.5. mokéti dirbti kompiuteriu (MS Word, MS Outlook, Internet Explorer);

3.6. sugebeti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka Sias funkcijas:
4.1 Rengia [staigos organizacinius, tvarkomuosius, informacinius ir kitus dokumentus, juos

Sistemina;

4.2 Asistuoja vyriausiajam gydytojui, koordinuoja jo darbotvarke;
4.3 Priima ir paskirsto telefono skambucius, priima, paskirsto, administruoja Jstaigos
elektroninj pasta, savo kompetencijos srityje atsako interesantams, apie tai informuoja

Istaigos vyriausigji gydytoja ir kitus darbuotojus;
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4.4 Rengia tvarkomy dokumenty bylas, jas saugo ir tvarko;

4.5 Uztikrina Jstaigos siun¢iamy dokumenty atitikima Dokumenty rengimo taisykléms;

4.6 Registruoja, tvarko ir paskirsto, pagal kompetencija, visus gaunamus dokumentus;

4.7 Ruosia suvestinius nuolatinio ir laikinojo saugojimo tvarkomy dokumenty apyrasus,
dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaigé, perduoda juos j archyva,

4.8 Organizuoja susirinkimus, seminarus, konferencijas, ripinasi sve¢iy priémimu;

4.9 Priima pareisSkéjus bei svecius laikydamasi tarnybinio protokolo reikalavimy;

4.10 Vykdo kitus Jstaigos vyriausiojo gydytojo su istaigos veikla susijusius pavedimus;

4.11 Teikia Istaigos vyriausiajam gydytojui sitilymus, kaip gerinti vie$gjj administravima
Istaigos veikloje;

4.12 Kartu su IT specialistu vykdo Istaigos interneto svetainés prieziiirg ir savalaikj
informacijos atnaujinima,

4.13 vykdo kitus su pareigybés funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio, Tiesioginio
vadovo ar [staigos vadovo pavedimus tam, kad biity igyvendinti jstaigos uzdaviniai ir
funkcijos;

4.14 pagal patvirtintg grafika pasitikrina sveikatos biikle;

4.15 nutraukus darbo sutart] ar perkeliant | kitas pareigas (net jeigu yra paskirtas
pavaduojantis asmuo), uztikrina darby testinumg ir teisés akty nustatyta tvarka darbus

perduoda pasirasant darby perdavimo-priémimo akta.

IV. DARBUOTOJO TEISES

5. Sekretoriaus — referento teisés:
5.1 kontroliuoti dokumenty uzduoc¢iy vykdyma;
5.2 gauti dokumentus ir informacija, reikalingg pareigoms atlikti;
5.3 reikalauti, kad poliklinikos darbuotojai parengty dokumentus pagal rastvedybos
reikalavimus;
5.4 nepriimti neteisingai ir netvarkingai parengty ir jforminty vidaus bei siun¢iamy
dokumenty ar saugojimui suformuoty ir jforminty byly;
5.5 nuolat kelti kvalifikacija;
5.6 gauti darbo priemones ir turéti tinkamas darbui salygas;
5.7 turéti kitas Lietuvos Respublikos darbo kodekse, istatymuose ir ligoninés

dokumentuose numatytas teises.

5 Y SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

6. Sekretorius-referentas tiesiogiai pavaldus Vyriausiam gydytojui.



5 \{I 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 teises akty reikalavimy laikymasi,
7.4 asmens duomeny apsauga 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 parasas, data)



