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VILNIAUS MIESTO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
TEISES IR PERSONALO SKYRIAUS ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuras) Teisés ir
personalo skyriaus (toliau — Skyrius) administratoriaus (toliau — darbuotojas) pareigybé priskiriama
specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés pavaldumas — S§ias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai
pavaldus Skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. turéti auk$tgji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilyginta iSsilavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilyginta issilavinima;

4.2. turéti ne mazesne nei 1 (vieny) mety administratoriaus ir dokumenty valdymo darbo
patirtj;

4.3. biti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reikalingais pareigybés funkcijoms atlikti;

4.4. mokeéti naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySio priemonémis (dokumenty rengimo
ir apdorojimo programomis, interneto narSykle (-€mis), elektroninio pasto programa (-omis) ir kt.);

4.5. sklandZiai déstyti mintis Zodziu ir raStu, iSmanyti teisés akty ir dokumenty rengimo
taisykles ir sugebéti rengti tvarkomuosius, organizacinius dokumentus ir teisé€s akty projektus;

4.6. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir ja panaudoti rengiant
1Svadas ir pasitilymus, gebéti analizuoti didelés apimties informacijg, gebéti nustatyti loginius
priezastinius rySius, apibrézti sudétingas problemas ir vertinti jy sprendimo alternatyvas.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. priima gautas dokumenty siuntas i§ pasto rySiy skyriaus, kurjeriy, elektroniniu pastu,
e. pristatymo sistemos, faksu gautus dokumentus, taip pat pateiktus per valstybés informacines
sistemas;

5.2. registruoja gautus dokumentus dokumenty valdymo sistemoje, susieja juos su pavedimais,
siunciamais dokumentais ir paskirsto Biuro skyriams ir skyriams nepriklausantiems darbuotojams
pagal veiklos sritis;

5.3. informuoja Biuro direktoriy apie gautus praneSimus, biitinus darbus, rengiamus posédzius,
pasitarimus;



5.4. informuoja Biuro darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus,
kviecia kity institucijy dalyvius j posédzius ar pasitarimus;

5.5. registruoja siun¢iamus dokumentus dokumenty valdymo sistemoje, susieja juos su gautais
dokumentais ir iSsiuncia adresatams el. pastu, per e. pristatymo sistema, pastu ir kitais perdavimo
buidais;

5.6. teikia suinteresuotiems asmenims informacijg apie dokumenty perdavima vykdyti;

5.7. pagal kompetencija nagriné¢ja asmeny praSymus ir skundus, adresuotus Biurui;

5.8. atsako j asmeny paklausimus, pateiktus telefonu, elektroniniu pastu ir interneto svetainéje,
1 kuriuos galima atsakyti nedelsiant, teikia informacijg apie Biuro vykdomg veiklg atvykusiems j
Biurg asmenims;

5.9. konsultuoja uz dokumenty tvarkymg ir apskaita atsakingus darbuotojus veiklos,
dokumenty rengimo, tvarkymo ir valdymo klausimais, siekdamas uztikrinti Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymo bei kity teisés akty, reglamentuojanciy archyviniy dokumenty
apskaita, jgyvendinima;

5.10. teikia informacijg i§ Biuro archyvo teismams, teisésaugos institucijoms, pilieCiams,
jstaigoms ir kitiems interesantams;

5.11. kontroliuoja byly apskaita;

5.12. sudaro, tvarko, saugo ir nustatytgja tvarka perduoda archyvui dokumenty bylas;

5.13. sudaro archyvuojamy dokumenty byly sarasa;

5.14. rengia mety dokumentacijos plana, jo papildymy sarasa, dokumenty registry sarasa,
sudaro dokumentacijos plano suvestines ir teikia tvirtinti teisés akty nustatyta tvarka;

5.15. perima pagal dokumentacijos plang i§ Biuro skyriy ir skyriams nepriklausanciy
darbuotojy bylas pasibaigus kalendoriniams metams;

5.16. atlieka kartu su kitais Biuro darbuotojais dokumenty vertés ekspertize ir sudaro naikinti
atrinkty byly (dokumenty) aktus;

5.17. asmeny prasymu iSduoda saugomy dokumenty pagrindu archyvines pazymas,
dokumenty kopijas, dublikatus, iSrasus;

5.18. saugo Biuro antspauda;

5.19. rengia techniniy specifikacijy projektus ir kitus dokumenty projektus, reikalingus
vieSyjy pirkimy vykdymui, vykdo rinkos tyrima.

5.20. apriipina Biuro darbuotojus reikalingomis kanceliarinémis prekémis;

5.21. uztikrina Biuro patalpy Svara, tvarka, organizuoja tvarkos ir Svaros palaikymui
reikalingy prekiy jsigijima;

5.22. esant poreikiui nuasmenina ar (ir) viesina vieSyjy pirkimy sutartis Centrinéje vieSyjy
pirkimy sistemoje;

5.23. priima Biuro svecius, laikydamasis sveciy priémimo etiketo;

5.24. informuoja Biuro direktoriy apie rastvedybos bei dokumenty saugojimo bukle ir teikia
siilymus dél darbo organizavimo tobulinimo;

5.25. tvarko pagal kompetencija priskirta Biuro interneto svetainés dalj;

5.26. Biuro direktoriaus ar Skyriaus vedéjo pavedimu pavaduoja kitus Skyriaus darbuotojus
ju atostogy, ligos, kvalifikacijos tobulinimo, komandiruotés metu ar jy nesant kitais teisés akty
nustatytais atvejais;

5.27. vykdo kitas Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, Biuro vidaus teisés
aktais nustatytas funkcijas, Biuro direktoriaus ir Skyriaus vedéjo pavestas uzduotis.

Su pareigybés apraSymu susipazinau:

(Parasas)

(Vardas, pavardé)

(Data)



