PATVIRTINTA

Ukmergeés rajono savivaldybés
visuomenes sveikatos biuro
direktoriaus 2025 m. geguzés 28 d.
jsakymu Nr. V-30

UKMERGES RAJONO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Ukmergés rajono savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuro)
administratorius (toliau — specialistas) yra specialistas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Pareigybés grupé - specialistas.

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pareigybés paskirtis — jgyvendinti teisés akty, reglamentuojanéiy Biuro darbo
organizavimg, dokumenty, materialiniy iStekliy valdyma, reikalavimus.

5. Pareigybés veiklos sritis — specialistas vykdo funkcijas vidaus administravimo —
strukttros tvarkymo, materialiniy iStekliy, dokumenty valdymo srityje.

6. Pareigybés pavaldumas — §ias pareigas einantis specialistas yra tiesiogiai pavaldus Biuro
direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM SPECIALISTUII

7. Specialistas, einantis §ias pareigas, turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

7.1. turéti aukstaj] universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintg iSsilavinimg arba aukstaj] koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima;

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

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

7.4. mokéti naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySio priemonémis (dokumenty
rengimo ir apdorojimo programomis, interneto narSykle (-émis), elektroninio paSto programa (-omis)
ir kt.);

7.5. sklandZiai déstyti mintis ZodZiu ir rastu, iSmanyti teisés akty ir dokumenty rengimo
taisykles ir sugebéti rengti tvarkomuosius, organizacinius dokumentus ir teisés akty projektus;

7.6. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir ja panaudoti rengiant
1Svadas ir pasitilymus, gebéti analizuoti didelés apimties informacijg, gebéti nustatyti loginius
priezastinius ry$ius, apibréZti sudétingas problemas ir vertinti jy sprendimo alternatyvas.

II1 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO SPECIALISTO FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis specialistas vykdo $ias funkcijas:

8.1. priima gautas dokumenty siuntas i§ pasto ry$iy skyriaus, kurjeriy, elektroniniu pastu, e.
pristatymo sistemos;

8.2. rengia direktoriaus jsakymy ir kity dokumenty projektus;

8.3. tvarko dokumentus dokumenty valdymo sistemoje;



8.4. ruosia dokumentus darbuotojy priémimui bei atleidimui i§ darbo, daro jrasus darbo
sutartyse jvykus pasikeitimams;

8.5. tvarko darbuotojy asmens bylas;

8.6. rengia kasmetiniy atostogy suteikimo grafiky projektus, atsako uz atostogy grafiko
vykdyma;

8.7. pildo darbo laiko apskaitos ziniarasc¢ius;

8.8. informuoja Biuro direktoriy ir darbuotojus apie gautus praneSimus, biitinus darbus,
rengiamus posédzius, pasitarimus;

8.9. pagal kompetencijg nagrin¢ja asmeny prasymus ir skundus, adresuotus Biurui, atsako }
asmeny paklausimus, pateiktus telefonu, elektroniniu pastu ir interneto svetaingje;

8.10. konsultuoja Biuro darbuotojus veiklos, dokumenty rengimo, tvarkymo ir valdymo
klausimais;

8.11. kontroliuoja byly apskaita;

8.12. rengia mety dokumentacijos plang, jo papildymy sarasa, dokumenty registry sarasa,
sudaro dokumentacijos plano suvestines ir teikia tvirtinti teis€s akty nustatyta tvarka;

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

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

8.15. esant poreikiui vykdo vieSyjy pirkimy iniciatoriaus ir organizatoriaus funkcijas;

8.16. esant poreikiui nuasmenina ar (ir) vieSina vieSyjy pirkimy sutartis Centriné¢je vieSyjy
pirkimy sistemoje;

8.17. apriipina Biuro darbuotojus reikalingomis kanceliarinémis prekémis;

8.18. uztikrina Biuro patalpy S$vara, tvarka, organizuoja tvarkos ir S§varos palaikymui
reikalingy prekiy jsigijima;

8.19. priima Biuro svecius, laikydamasis svec¢iy priémimo etiketo;

8.20. informuoja Biuro direktoriy apie rastvedybos bei dokumenty saugojimo biiklg ir teikia
siilymus deél darbo organizavimo tobulinimo;

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

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

SusipaZinau ir sutinku*:

(vardas, pavarde)

(parasas)

(data)

*RaSytiniam specialisto susipaZinimui prilygsta susipazinimas DVS ,,Kontora®.



