PATVIRTINTA
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VIESOSIOS ISTAIGOS ROKISKIO RAJONO LIGONINES
DIREKTORIAUS PADEJEJO - REFERENTO PAREIGYBES APRASYMAS

. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Direktoriaus padéjéja - referentg | pareigas priima ir i$ Siy pareigy atleidzia jstaigos
vadovas.

2. Direktoriaus padéjéjas - referentas tiesiogiai pavaldus jstaigos vadovui.

3. Savo darbe direktoriaus padéjéjas - referentas vadovaujasi Lietuvos Respublikos
jstatymais ir kitais teisés aktais, VS] Rokiskio rajono ligoninés jstatais, direktoriaus jsakymais,
jstaigos vidaus tvarkos taisyklémis, kitomis vidaus tvarkomis, Siuo pareigybés apraS§ymu bei kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais pareigybés reikalavimy ir funkcijy vykdyma.

4. Uz padarytas klaidas, aplaiduma, netinkama jam priskirty funkcijy vykdyma, etikos
reikalavimy, asmens duomeny pazeidimg atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

. BENDRIEJI IR SPECIALIEJI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMALI

5. Direktoriaus padéjéjas - referentas turi atitikti Siuos bendruosius reikalavimus:

5.1. biiti Lietuvos Respublikos pilie¢iu ar asmeniu, turin¢iu leidima nuolat gyventi Lietuvos
Respublikos teritorijoje teises akty nustatyta tvarka;

5.2. moketi valstybing kalba pagal trecigja valstybinés kalbos mokéjimo kategorija,
nustatyta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,,Dé¢l
valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo” (Zin., 2003, Nr. 123-5618);

5.3. turéti ne Zzemesnj kaip vidurinj issilavinima ir (ar) igyta profesine kvalifikacija.

6. Direktoriaus padéjéjas-referentas turi atitikti Siuos specialiuosius kvalifikacinius
reikalavimus:

6.1. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Kitus teisés aktus, reglamentuojanéius
direktoriaus padéjéjo-referento darbo funkcijy vykdyma;

6.2. zinoti jstaigos organizacing valdymo struktiira, veiklos sritis;

6.3. sklandziai reikSti mintis rastu ir zodziu, iSmanyti teisés akty ir kity dokumenty rengimo
taisykles bei gebéti jas taikyti praktikoje, mokéti dirbti bei naudotis kompiuteriu ir Siuolaikinémis
informacinémis technologijomis (MS Office programinis paketas, internetas, elektroninis pastas);

6.4. gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti darba, vertinti darby svarbumg ir
skubuma, identifikuoti ir spresti darbe iSkylancias problemas, gebéti valdyti, kaupti, analizuoti,
sisteminti apibendrinti informacija;

6.5. gebeti bendrauti, bendradarbiauti ir dirbti komandoje;

6.6. biti nepriekaistingos reputacijos, t. y., neturéti galiojan¢iy nuobaudy profesinés etikos
srityje.

I11.  DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Direktoriaus padéjéjas- referentas vykdo Sias funkcijas:

7.1. vykdo gaunamy dokumenty registracija, savalaikiai pateikia juos direktoriui;

7.2. atlieka direktoriaus tvirtintos dokumentacijos paskirstyma padaliniams ir atsakingiems
asmenims, atitinkamai atzymint dokumenty gavimo registre;

7.3. priima ir identiskai skirsto elektroniniu pastu gautg informacija;

7.4. priima ir registruoja interesanty, darbuotojy rastiSka forma pateiktus skundus, pastabas,
pageidavimus ir kt. dokumentus;
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7.5. kontroliuoja savalaikj atsakymy j gauty rasty pateikima;

7.6. savo kompetencijos ribose teikia informacijg telefonu;

7.7. priima ir aptarnauja jstaigos lankytojus;

7.8. registruoja ir siuncia korespondencija;

7.9. informuoja jstaigos darbuotojus apie organizuojamus posédzius, susirinkimus,
susitikimus;

7.10. apriipina skyrius bei padalinius kanceliarinémis prekémis;

7.11. wuztikrina einant pareigas suzinotos, patikétos informacijos iSsaugojima
(konfidencialios, susijusios su asmens duomenimis ir pan.);

7.12. kaupia, sistemina ir saugo dokumentus, susijusius su S$ios pareigybés funkcijy
vykdymu, ruosia jas archyviniam saugojimui ir teisés akty nustatyta tvarka bei terminais perduoda }
Ligoninés archyvg pagal patvirtintag dokumentacijos plana;

7.13. bendradarbiauja su valstybinés valdzios ir valdymo institucijomis bei jstaigomis, vietos
savivaldos institucijomis ir jstaigomis bei kitomis jstaigomis, institucijomis ar organizacijomis $ios
pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais;

7.14. kelia ir tobulina kvalifikacijg konferencijose, seminaruose bei kituose renginiuose;

7.15. laikosi vidaus tvarkos, darbo drausmés, darby saugos, prieSgaisrinés saugos instrukcijy
reikalavimy;

7.16. nutraukus darbo santykius perduoda jgaliotam asmeniui visus veiklos dokumentus bei
materialines vertybes pagal perdavimo - priémimo akta;

7.17. laiku vykdo kitus direktoriaus pavedimus rastu ir ZodZiu, susijusius su pareiginiy
funkcijy vykdymu, siekiant jstaigos strateginiy tiksly jgyvendinimo bei asmeniskai atsako uz pavesty
darby bei pavedimy tinkama, savalaikj atlikima.

SusipaZinau ir jsipareigoju vykdyti:

(darbuotojo vardas ir pavardé, parasas, data)



