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I. PAREIGYBE

Respublikinio priklausomybés ligy centro (toliau — RPLC) Vilniaus filialo Ambulatorinio
skyriaus (toliau — Skyrius) slaugos administratoriaus (toliau — Slaugos administratorius)
pareigybe¢ yra priskiriama specialisty grupei.

Pareigybés lygis — A2.

II. SPECIALUS IR KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI PAREIGYBEI

Slaugos administratoriumi dirbti priimamas asmuo, turintis aukstgji universitetinj arba
neuniversitetinj medicinin] i$silavinima bei galiojancig bendrosios slaugos praktikos licencija,
nustatyta tvarka pasitikrings sveikata. Ambulatorinio skyriaus slaugos administratorius turi
Zinoti, mokéti ir iSmanyti:

3.1.  Zinoti ir vadovautis Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro 2011 m. birzelio
8 d. jsakymu Nr. V-591 patvirtinta Lietuvos medicinos norma — MN 28:2011
»Bendrosios praktikos slaugytojas. Teisés, pareigos, kompetencija ir atsakomybeé®,
Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos
sveikatos apsaugos ministro jsakymais bei kitais teisés aktais, RPLC jstatais,
direktoriaus jsakymais, vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos instrukcijomis, konfidencialios informacijos nustatymo
ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi tvarkos apraSu ir S$iuo pareigybés
apraSymu;

3.2. moketi analizuoti ir apibendrinti informacijg, gebéti sklandZiai déstyti mintis raStu ir
zodziu;

3.3. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles;

3.4. moketi dirbti kompiuteriu (MS Word, MS Excel, MS Power Point, MS Outlook
programomis) ir RPLC jdiegtais informaciniais paketais bei informacinémis
sistemomis, mokéti naudotis Siuolaikinémis biuro technikos priemonémis;

3.5.  Zinoti ir iSmanyti slaugos teorijq ir praktika;

3.6.  Zinoti slaugos administravimo ir organizavimo tvarka;

3.7.  Zinoti asmens ir aplinkos prieZiiiros higienos reikalavimus;

3.8.  zinoti medicininiy atlieky tvarkymo taisykles;

3.9.  zinoti farmakologiniy gaminiy laikymo, apskaitos ir iSdavimo tvarka;

3.10. zinoti medicininiy instrumenty ir jrenginiy sterilizavimo pagrindus;

3.11. 1iSmanyti Salyje vykdomos sveikatos priezitiros politikos pagrindines kryptis;

3.12. mokeéti bent vieng uzsienio kalba.



ITI. SLAUGOS ADMINISTRATORIAUS FUNKCILJOS

4. Slaugos administratoriaus funkcijos:
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planuoti, organizuoti ir koordinuoti skyriaus slaugytojy darba, priimti sprendimus visais
skyriaus slaugos veiklos klausimais, organizuoti nustatyty uzduociy vykdyma, skirstyti
darbus slaugos darbuotojams ir kontroliuoti jy kokybiska vykdyma;

sudaryti skyriaus personalo darbo grafikus, pildyti darbo laiko apskaitos Ziniarascius bei
kontroliuoti darbo drausme, racionaliai paskirstyti skyriaus slaugos personalo darbg bei
atostogy grafikus;

numatyti materialinius iSteklius ir medicininio inventoriaus poreikius praktiniams
skyriaus personalo tikslams jgyvendinti, vykdyti jy uzsakymg, kontroliuoti racionaly
panaudojimg ir apskaita;

pagal visiSkos materialinés atsakomybés sutartis atsakyti uz materialiniy vertybiy
gavimg, perdavimg, iSdavimag ir naudojima, siekiant uztikrinti nepertraukiamg ir
efektyvig skyriaus veikla;

pagal RPLC nustatytg tvarka vertinti, apibendrinti, analizuoti bei rengti analiting
medziagg apie skyriaus slaugos personalo veiklos kokybinius ir kiekybinius rodiklius,
apie juos informuoti skyriaus vedéja ir direktoriaus pavaduotoja gydymo reikalams;
pagal RPLC ir LR SAM nustatyta tvarkg pildyti medicining dokumentacija, medicininés
apskaitos formas ir zurnalus savo kompetencijos ribose ir atsakyti uz jy teisinguma;
nagrinéti skundus, praSymus, pareiSkimus susijusius su slaugos paslaugy teikimu
skyriuje;

uztikrinti  skyriaus higiening-epidemiologinge priezilira ir hospitaliniy infekcijy
profilaktika, bendrg tvarka bei esteting iSvaizda;

uztikrinti skyriuje esamy vaisty tinkama naudojima ir apsauga;

sukomplektuoti ir reguliariai pildyti pirmosios medicininés pagalbos vaistinélg skyriuje;
nedelsiant informuoti skyriaus ved¢ja ir/arba direktoriaus pavaduotoja gydymo
reikalams apie nepageidaujamus jvykius, nelaimingus atsitikimus darbe ar pakeliui j/i$
darbo;

registruoti skyriuje jvykusias neatitiktis ir vykdyti korekcinius, prevencinius veiksmus
pagal jstatymais ir RPLC jsakymais numatyta tvarka;

organizuoti viso skyriaus slaugos personalo susirinkimus;

kontroliuoti skyriaus slaugos personalo savalaikj darbuotojy profilaktinj sveikatos
pasitikrinima;

kontroliuoti medicininiy atlieky surinkima, riSiavima, pakavimg ir iSvezima skyriuje;
supazindinti skyriaus darbuotojus su Direktoriaus jsakymais pasiraSytinai;

supazindinti ir apmokyti darbuotojus su RPLC jdiegtomis informacinémis naujovémis;
bendradarbiauti ir tarpininkauti tarp atskiry lygiy bei jy padaliniy uZtikrinant kokybiSkas
slaugos paslaugas RPLC;

kontroliuoti slaugos darbuotojy vidaus dokumentacijos pildyma, pagal skyriaus darbo
procediira, statistiniy formy pildyma informacingje sistemoje (popierinése/elektroninése
versijose);

vykdyti visas darbuotojo pareigas, nustatytas RPLC vidaus ir darbo tvarkos taisyklése,
konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi
tvarkos apraSe, norminiuose teisés aktuose, Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir
kituose jstatymuose bei Siuose pareiginiuose nuostatuose;

pareikalavus pateikti visg biting informacija: dokumentus, kitokia medziaga apie
skyriaus vykdoma veikla, teikiamas paslaugas, darbuotojus bei kitg biiting informacija
skyriaus vedeéjui, direktoriui, direktoriaus pavaduotojui gydymo reikalams ir vidaus
medicininio audito specialistui;

uz skyriaus veiklg atsiskaityti RPLC slaugos administratoriui, skyriaus vedéjui ir
direktoriaus pavaduotojui gydymo reikalams;
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vykdyti kitus RPLC direktoriaus, RPLC slaugos administratoriaus ir Filialo direktoriaus
pavedimus, susijusius su skyriaus slaugos veiklos gerinimu, koordinavimu ir slaugos
organizavimu;

iSeinant atostogy ar i§ darbo, informuoti apie einamuosius darbus, perduoti dokumentus,
darbo priemones vaduojanciam asmeniui ar tiesioginiam vadovui;

savo kompetencijos ribose spresti nenumatytas situacijas skyriuje;

sprendziant skyriaus slaugos klausimus bendradarbiauja su skyriaus vedéju, RPLC
slaugos administratoriumi, direktoriaus pavaduotoju medicinai.

Slaugos administratorius pavaldus Skyriaus vedéjui.

Slaugos administratoriy skiria ir atleidzia i§ pareigy, nustato jy pareiginius atlyginimus, sudaro
raSytines darbo sutartis RPLC direktorius

Slaugos administratoriy pavaduoja RPLC filialo direktoriaus nurodymu paskirtas darbuotojas.
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