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

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuras) Teisés ir
personalo skyriaus (toliau — Skyrius) vedéjo (toliau — darbuotojas) pareigybé priskiriama
struktiriniy padaliniy vadovy grupei.

2. Pareigybés lygis — Al.

3. Pareigybés pavaldumas — Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai
pavaldus Biuro direktoriaus pavaduotojui pagal kuravimo sritj.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. turéti socialiniy moksly studijy srities teisés krypties aukstajj universitetinj arba jam
prilygintg i$silavinimg (magistro kvalifikacinis laipsnis) arba jam prilyginta vienpakopj aukstaji
teisinj iSsilavinima;

4.2. turéti ne mazesne nei 3 (trejy) mety teisinio darbo patirtj ir ne mazesne nei 1 (vieny)
mety vadovaujamo darbo patirtj;

4.3. mokéti angly, pranciizy, vokieciy ar kita uzsienio kalbg pazengusio vartotojo lygmens
B1 lygiu pagal Bendryjy Europos kalby metmeny kalbos mokéjimo lygiy sistema;

4.4. iSmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus, sveikatos apsaugos ministro jsakymus bei kitus teisés aktus,
reglamentuojancius Biuro veikla, sveikatinimo veiklos planavima, organizavimg ir vykdyma, Biuro
administravimg ir finansavima, darbo santykiy organizavima ir kity Skyriaus funkcijy vykdyma;

4.5. i1Smanyti ir gebéti vadovautis ekonomikos, teisés, vadybos, finansy, personalo
valdymo, administravimo bei darbo santykiy reguliavimo pagrindais organizuojant bei planuojant
savo ir Skyriaus veikla;

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

4.7. gebeéti nustatyti rizikingas Biuro veiklos sritis ir taikyti tinkamus kriziy valdymo
modelius;

4.8. iSmanyti antikorupcinés aplinkos formavimo principus;

4.9. tureti vadybiniy kompetencijy, kurios apima gebéjima planuoti ir organizuoti
pavaldziy darbuotojy veiklg, siekiant optimaliais sprendimais gerinti viso Biuro ir kiekvieno
darbuotojo darbo kokybe atsizvelgiant j Skyriaus funkcijas ir veiklos specifiskuma, taip pat
prizitreéti ir kontroliuoti Skyriaus darba,

4.10. moketi naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySio priemonémis
(dokumenty rengimo ir apdorojimo programomis, interneto narSykle (-émis), elektroninio pasto
programa (-omis) ir kt.).



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. planuoja, organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Skyriaus darba;

5.2. planuoja Skyriaus zmogiSkuosius, materialiuosius ir finansinius iSteklius, atsako uz jy
panaudojimg ir vykdo su tuo susijusias funkcijas;

5.3. rengia teisés akty projektus Skyriaus veiklos klausimais;

5.4. pagal kompetencija dalyvauja rengiant teisés akty projektus, teikia pastabas,
pasiiilymus dél jy tobulinimo;

5.5. vertina, ar Biuro parengti teisés akty projektai atitinka Lietuvos Respublikos jstatymus
ir kitus teisés aktus;

5.6. teikia Biuro direktoriui ir darbuotojams teisines konsultacijas ir iSvadas teisés
klausimais, sieckdamas uztikrinti priimamy sprendimy teisétuma ir atitiktj norminiams teisés aktams;

5.7. rengia pareiSkimus, skundus, ieskinius, atsiliepimus ] ieskinius, kitus procesinius
dokumentus, pateikiamus teismams, ikiteisminio tyrimo jstaigoms, Biuro direktoriaus pavedimu
atstovauja Biurui Lietuvos Respublikos teismuose ir kitose institucijose;

5.8. igyvendina dokumenty valdymo politika, kontroliuoja dokumentacijos plano taikyma
formuojant bylas;

5.9. teikia siilymus ir rekomendacijas dél dokumenty valdymo sistemos tobulinimo Biure,
jei reikia, dalyvauja diegiant naujas dokumenty valdymo technologijas;

5.10. tvirtina Biure sudaryty ar gauty dokumenty kopijy ar iSrasy tikruma;

5.11. konsultuoja uz dokumenty tvarkyma ir apskaitg atsakingus darbuotojus veiklos,
dokumenty rengimo, tvarkymo ir valdymo klausimais, siekdamas uztikrinti Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymo bei kity teisés akty, reglamentuojanciy dokumenty apskaita,
igyvendinima;

5.12. teikia siulymus Biuro direktoriui dél Biuro veiklos reglamentavimo tobulinimo;

5.13. formuoja, tobulina Biuro darbuotojy atrankos, priémimo, adaptavimo, vertinimo,
motyvavimo, mokymo sistemas ir padeda Biuro padaliniy vadovams jas jgyvendinti;

5.14. teikia Biuro direktoriui sitilymus del Biuro zmogiskyjy iStekliy poreikio ir efektyvaus
panaudojimo;

5.15. koordinuoja personalo valdymo procesy jgyvendinimg Biure ir tinkamg dokumenty,
susijusiy su teisiniais darbo santykiais, rengimg ir tvarkyma;

5.16. teikia sitilymus Biuro direktoriui dél Biuro darbuotojy kompetencijos tobulinimo;

5.17. vertina Skyriaus darbuotojy veikla;

5.18. rengia Skyriaus nuostatus, veiklos planus, ataskaitas, darbuotojy pareigybiy
apraSymus;

5.19. dalyvauja Biuro, kity institucijy ir jstaigy organizuojamuose posédziuose ir
pasitarimuose;

5.20. atstovauja Skyriui ir bendradarbiauja su kitais Biuro darbuotojais ir padaliniais,
institucijomis, jstaigomis ar organizacijomis, teikia duomenis pagal savo kompetencija;

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

5.22. pagal kompetencija vykdo kitas Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,
Biuro vidaus teisés aktais nustatytas funkcijas, Biuro direktoriaus ir Biuro direktoriaus pavaduotojo
pavestas uzduotis.

Su pareigybés apraSymu susipazinau:
(Parasas)
(Vardas, pavardé)
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