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TELSIU RAJONO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO VISUOMENES
SVEIKATOS ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. TelSiy rajono savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuras) visuomenés
sveikatos administratorius dirba pagal darbo sutart;.

2. Pareigybés grupé — Specialistai.

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pareigybés paskirtis — jgyvendinti priemones, uztikrinancias tinkamg Biuro dokumenty
valdyma, komunikacijg, fiziniy ir juridiniy asmeny aptarnavimg, sklandy visuomenés sveikatos
specialisty darba.

5. Pareigybés pavaldumas — Biuro direktoriui.

Il. REIKALAVIMUI DARBUOTOJUI

6. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti §iuos reikalavimus:

6.1. turéti ne zemesnj kaip aukstgjj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu i$silavinimu arba aukstajj koleginj i$silavinimg su profesinio bakalauro ar jam prilygintu
iSsilavinimu;

6.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir
kitus teisés aktus, reglamentuojancius visuomenés sveikatos prieziiira, viesaji administravimg, asmeny
aptarnavimg, dokumenty rengima, tvarkyma ir apskaitg;

6.3. mokéti analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas, sklandZiai déstyti
mintis rastu ir zodziu;

6.4. gebéti planuoti, organizuoti savo darba.

I11. SPECIALISTO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. vykdo Biuro dokumenty valdymo organizavimg ir teikia sililymus dél visuomenés
sveikatos dokumenty valdymo gerinimo;

7.2. teikia sitilymus dél visuomenés sveikatos projekty rengimo ir jgyvendinimo;

7.3. organizuoja ir koordinuoja tarpinstitucinj bendradarbiavimg visuomenés sveikatos
klausimais;

7.4. koordinuoja socialiniy partneriy jtraukimg j visuomenés sveikatos biuro veikla;

7.5. operatyviai atsako ] telefoninius skambucius, priima ir perduoda informacija Biuro
direktoriui, kitiems Biuro darbuotojams telefonu, elektroniniu pastu ar kitomis rySio priemonémis;

7.6. rengia Biuro vidaus teisés akty ir rasty projektus;

7.7. pasikeitus teisés aktams ar veiklos organizavimui Biure, inicijuoja vidaus administravimag
reglamentuojanciy dokumenty (isakymy, tvarky aprasy, reglamenty, taisykliy ir kt.) rengima;

7.8. teikia informacijg Biuro darbuotojams apie naujus vidaus teisés aktus ir jy pakeitimus;



7.9. uztikrina kokybiskg asmeny aptarnavima, suteikiant asmens prasomg informacijg (pagal
kompetencija), susijusig su jam ripimo klausimo iSnagrinéjimu;

7.10. priima gaunamg informacija, registruoja gaunamus dokumentus ir teikia juos Biuro
direktoriui;

7.11. teikia Biuro darbuotojy parengtus dokumentus pasiraSymui, kontroliuoja rengiamy
dokumenty iforminima, konsultuoja darbuotojus dokumenty rengimo klausimais (pagal kompetencija),
paruosia pasirasytus dokumentus iSsiuntimui;

7.12. organizuoja visuomenés sveikatos specialisty susirinkimus, posédzius, pasitarimus bei
rengia jy protokolus;

7.13. vykdo asmeny registracija j Biuro organizuojamus sveikatos stiprinimo renginius;

7.14. organizuoja sveciy priémima;

7.15. uztikrina asmens duomeny konfidencialuma;

7.16. sudaro darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

7.17. pildo automobiliy kelionés lapus;

7.18. organizuoja Biuro apriipinimg materialinémis vertybémis, planuoja materialiniy vertybiy
poreiki, kontroliuoja ir organizuoja Biuro inventoriaus tinkamg eksploatacija, ilgalaikio, trumpalaikio
turto racionaly panaudojima, materialiniy vertybiy perdavimo-priémimo akty rengima, teikia
informacijg Biuro direktoriui apie materialiniy vertybiy judé€jima, jy atsargy vedama pirmine¢ apskaita
tam, kad biity racionaliai naudojami asignavimai;

7.19. vykdo tarnybinése patalpose esancio inventoriaus ir baldy apskaita;

7.20. priziiiri jstaigos patalpy valyma;

7.21. rengia dokumentus dél susidévéjusio inventoriaus ir kity materialiniy vertybiy nuraSymo;

7.22. organizuoja tinkamg Biuro inZinerinés, komunikacinés, santechnines, Sildymo ir
védinimo sistemy, apsaugos sistemos ir kitokiy techniniy sistemy technine priezitirg ir tinkama jy
eksploatacija;

7.23. uztikrina, kad bendro naudojimo patalpose biity biitiniausios sanitarinés-higieninés
priemongs tam, kad darbuotojams biity uztikrintos tinkamos darbo ir higienos saglygos;

7.24. rupinasi Biure rengiamy konferencijy, seminary, pasitarimy, renginiy tikiniu aptarnavimu
tam, kad biity uZtikrintas tinkamas Biuro funkcijy ir uzdaviniy jgyvendinimas.

8. Atostogy, laikino nedarbingumo metu, pagal TelSiy rajono savivaldybés visuomenés
sveikatos biuro direktoriaus pavedima eiti TelSiy rajono savivaldybés visuomenés sveikatos biuro
direktoriaus pareigas, bei teisés akty nustatyta tvarka laikinai vykdyti jo funkcijas.

VI. VISUOMENES SVEIKATOS ADMINISTRATORIAUS PAVALDUMAS IR
ATSAKOMYBE

9. Visuomenés sveikatos administratorius pavaldus Biuro direktoriui.

V. VISUOMENES SVEIKATOS ADMINISTRATORIAUS ATSAKOMYBE

10. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma visuomenés sveikatos administratorius atsako teisés
akty nustatyta tvarka.




