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VI Rokiskio rajono ligoninés direktoriaus
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VI}ZSOSIOS}STAIGOS ROKISKIO RAJONO LIGOl\{INES
VIESUJU RYSIU SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. VieSyjy rySiy specialistg ] pareigas priima ir i$ Siy pareigy atleidzia jstaigos vadovas.

2. Viesyjy rysiy specialistas tiesiogiai pavaldus jstaigos vadovui.

3. Savo darbe vieSyjy rysiy specialistas vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, VS| Rokiskio rajono ligoninés
jstatais, direktoriaus jsakymais, jstaigos vidaus tvarkos taisyklémis, kitomis vidaus tvarkomis,
kokybés vadybos sistemos dokumentais, Siuo pareigybés apraSymu bei kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais pareigybes reikalavimy ir funkcijy vykdyma.

4. VieSyjy rysiy specialistas uz padarytas klaidas, aplaidumg, netinkama jam priskirty
funkcijy vykdyma, etikos reikalavimy, asmens duomeny pazeidima, taip pat uz pareigy virsijima
atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

. BENDRIEJI IR SPECIALIEJI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

5. Viesyjy rysiy specialistas turi atitikti Siuos bendruosius reikalavimus:

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

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

5.3. turéti aukstgjj universitetinj ar jam prilygintg socialiniy moksly studijy srities
i$silavinima;

5.4. turéti ne mazesne kaip vieneriy mety darbo patirtj vieSyjy rysiy vadybos srityje.

6. Viesyjy rysiy specialistas turi atitikti $iuos specialivosius kvalifikacinius reikalavimus:

6.1. iSmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus, sveikatos apsaugos ministro jsakymus bei kitus teisés aktus,
reglamentuojancius Lietuvos nacionalinés sveikatos sistemos veikla, asmens sveikatos priezitiros
istaigy darba, vie$aji administravimg, darbo santykiy organizavimg, personalo valdyma ir
administravima;

6.2. zinoti jstaigos (toliau - Ligoninés) organizacing valdymo struktiira, veiklos sritis;

6.3. gebéti fotografuoti, filmuoti, administruoti interneto svetaing, socialinius tinklus;

6.4. gebéti rengti informacinius praneSimus, straipsnius, vaizdo reportazus, sveikinimus,

6.5. maketuoti informacinius plakatus ir skelbimus;

6.6. Zinoti asmens duomeny apsaugos principus;

6.7. mokéti savo veikloje taikyti strateginio planavimo principus ir metodus;

6.8. 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 (dokumenty rengimo ir apdorojimo programomis,
interneto narSykle (-émis), elektroninio pasto programa (-omis) ir kt.), jstaigoje naudojama
personalo valdymo programa;

6.9. gebéti savarankiSskai planuoti ir organizuoti darbg, vertinti darby svarbumg ir
skubuma, identifikuoti ir spresti darbe iSkylancias problemas, analitiSkai jas apibendrinti bei
jvertinti, gebéti valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti apibendrinti informacija, priimti sprendimus,
rengti i§vadas;

6.10. gebéti bendrauti, bendradarbiauti ir dirbti komandoje, spresti ir valdyti konfliktus;
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6.11. buti nepriekaiStingos reputacijos, t. y., neturéti galiojanciy nuobaudy profesinés
etikos srityje.

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. VieSyjy rysiy specialistas vykdo $ias funkcijas:

7.1. renka ir rengia informacija apie Ligoninés veikla, pateikia jg Zziniasklaidos
priemonéms, Skelbia Ligoninés interneto svetainéje ir socialiniuose tinkluose oficialius pranesimus,
informacinio pobiidzio pranesimus, sveikinimus, padékas ir kitg informacijg, suderines su Ligoninés
direktoriumi ir kitais atsakingais darbuotojais;

7.2. koordinuoja reprezentaciniy ir informaciniy leidiniy apie Ligoninés atskiras veiklos
sritis leidyba, reprezentacinés garso ir vaizdo medziagos, suvenyry gamyba;

7.3. analizuoja ir vertina viesojoje erdvéje pasirodziusig informacijg apie Ligoning;

7.4. dalyvauja Ligoninés jvaizdzio tobulinime ir palaikyme;

7.5. palaiko dalykinius rySius su ziniasklaidos atstovais, esant reikalui, organizuoja
spaudos konferencijas, rengia atsakymus j Zurnalisty paklausimus;

7.6. organizuoja ir techniSkai aptarnauja Ligoninés veiklos vieSinimo renginius —
pasitarimus, diskusijas, projekty pristatyma ir aptarima, vaizdo konferencijas ir kt.;

7.7. administruoja Ligoninés profilj socialiniame tinkle ,,Facebook® ir Ligoninés
internetine svetaine;

7.8. dalyvauja Ligoninés organizuojamuose renginiuose, rengia medziagg spaudai, renka
ir kaupia Ligoninés renginiy ir jvykiy fotografijy ir vaizdo medziagg archyva;

7.9. riipinasi Ligoninés vidine komunikacija, darbuotojy informavimu apie svarbiausius
jvykius bei sprendimus, naujoves;

7.10. dalyvauja pagal kompetencija komisijy, darbo grupiy veikloje;

7.11. palaiko dalykinius santykius su Ligoninés skyriy/padaliniy vadovais, iSorés
partneriais ar kitomis suinteresuotomis Salimis;

7.12. rengia taisykliy, tvarky, kity vidaus norminiy dokumenty personalo, atostogy,
komandiruo€iy, turto valdymo klausimais ir veiklos klausimais, priskirtiny personalo specialisto
veiklos sri¢iai ir kompetencijai, projektus;

7.13. organizuoja Ligoninés darbuotojy pareigybiy apraSymy rengima, dalyvauja juos
rengiant, bendradarbiaujant su struktiiriniy padaliniy vadovais ar Kitais atsakingais asmenimis;

7.14. rengia darbo sutar¢iy projektus, registruoja darbo sutartis darbo sutarciy registre,
daro pakeitimus, papildymus darbo sutartyse;

7.15. renka, kaupia, sistemina informacijg ir duomenis apie Ligoninés darbuotojus
personalo valdymo sistemose, atliecka visas reikiamas procediiras, susijusias su darbuotojy
jdarbinimu, darbo sutar¢iy sudarymu, darbo salygy pakeitimu ir/ar darbo santykiy
nutraukimu/pasibaigimu;

7.16. konsultuoja Ligoninés darbuotojus personalo administravimo klausimais;

7.17. teikia informacijg (pranesimus) Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai apie
darbuotojy, praktika atliekanciy asmeny priémima, atleidima, nedraudiminius laikotarpius,
apdraustajam suteiktas (atSauktas) tikslines atostogas;

7.18. teisés akty nustatyta tvarka tvarko darbuotojy asmens bylas, perduoda jas archyvui

pagal patvirtintg byly nomenklatiirg;

7.19. suderina Ligoninés personalo darbo laiko apskaitos ziniarascius;

7.20. suderina su skyriy/padaliniy ved¢jais, kitais atsakingais asmenimis jy parengtus
pavaldziy darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikus ir teikia jstaigos vadovui tvirtinimui;

7.21. rengia administracijos, kity darbuotojy, nepriskirty skyriams /padaliniams,
kasmetiniy atostogy grafikus ir teikia jstaigos vadovui tvirtinimui;

7.22. rengia pazymas ir kitus dokumentus personalo administravimo klausimais;

7.23. teikia ataskaitas personalo klausimais valstybinéms institucijoms teisés akty
nustatyta tvarka;

7.24. supazindina naujai priimtus darbuotojus su Ligoninés darbo tvarkos taisyklémis ir
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vidaus tvarkos taisyklémis, darbuotojo pareigybés apraSymu ir kitais vidaus norminiais dokumentais
istaigoje nustatyta tvarka;

7.25. teikia jstaigos vadovui informacijg apie atlickamus darbus ir iSkilusias problemas,
teikia sitilymus darbo tobulinimo klausimais;

7.26. saugoja darbuotojy asmens duomenis ir jy neperduoda Kitiems asmenims, nebent tai
yra bitina jy darbinéms funkcijoms, pareigoms atlikti arba tai yra numatyta teisés aktuose;

7.27. uztikrina einant pareigas suzinotos, patikétos informacijos iSsaugojima, neatskleidzia
tarnybiniy paslapciy ar kitos konfidencialaus pobuidzio informacijos, susijusios su jstaigos veikla ir
darbuotojais;

7.28. informuoja administracija apie pastebétus pazeidimus, darbo trikumus, darbuotojy
neteisétus veiksmus;

7.29. dalyvauja Ligoninés administracijos organizuojamuose pasitarimuose, direktoriaus
1sakymu sudarytose darbo grupése, komisijose ir pan.;

7.30. nuolat gilina profesines zinias, kelia profesing kvalifikacijg konferencijose,
seminaruose bei kituose renginiuose, uzsiima savi$vieta;

7.31. laikosi darbo ir poilsio laiko rezimo;

7.32. tausoja ir Ligoninéje nustatyta tvarka tinkamai naudoja perduotg turtg, inventoriy,
kitas materialines vertybes;

7.33. bendradarbiauja su valstybinés valdZios ir valdymo institucijomis bei jstaigomis,
vietos savivaldos institucijomis ir jstaigomis bei kitomis jstaigomis, institucijomis ar organizacijomis
Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais;

7.34. laikosi vidaus tvarkos, darbo drausmés, darby saugos, prieSgaisrinés saugos

instrukcijy reikalavimy;

7.35.teisés akty nustatyta tvarka periodiskai tikrinasi sveikata;

7.36. kaupia, sistemina ir saugo dokumentus, susijusius su §ios pareigybés funkcijy
vykdymu, ruosia juos archyviniam saugojimui ir teisés akty nustatyta tvarka bei terminais perduoda
1 Ligoninés archyva pagal patvirtinta dokumentacijos plana;

7.37. pavaduotoja personalo specialistg atostogy, nedarbingumo, kvalifikacijos kélimo ar
kitais jo neatvykimo j darbg laikotarpiais;

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

7.39. laiku ir kokybiskai vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio jstaigos vadovo pavedimus
rastu ir ZodZiu, siekiant Ligoninés strateginiy tiksly jgyvendinimo bei asmeniskai atsako uz pavesty
darby bei pavedimy atlikima.

SusipaZinau ir jsipareigoju vykdyti:

(darbuotojo vardas ir pavardé, parasas, data)



