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PATVIRTINTA

Vilniaus priklausomybés ligy centro
Direktoriaus 2017 m. spalio 2 d.
jsakymu Nr. 1.3-(1.2)-

RESPUBLIKINIS PRIKLAUSOMYBES LIGU CENTRAS

BENDRUJU REIKALU IR VIDAUS ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. PAREIGYBE

Respublikinio priklausomybés ligy centro (toliau — RPLC) bendryjy reikaly ir vidaus
administravimo skyriaus vedéjo (toliau — skyriaus vedéjas) pareigybé yra priskiriama
struktiiriniy padaliniy vadovy grupei.

Pareigybés lygis — Al.

II. SPECIALUS IR KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI PAREIGYBEI

Skyriaus vedéjo pareigoms priimamas asmuo, turintis aukstajj universitetinj arba jam prilygintg
i$silavinimg (magistro kvalifikacinj laipsnj) socialiniy ar technologijos moksly studijy srities.
Turéti ne mazesne kaip 1 mety darbo patirt] jstaigos vidaus administravimo (zmogiskyjy
iStekliy, turto ar dokumenty valdymo) srityje.
Turéti ne mazesne kaip 1 mety vadovaujamo darbo patirtj.
Skyriaus vedé¢jas privalo zinoti, iSmanyti ir mokéti

6.1. mokéti naudotis Siomis kompiuterinémis programomis: teksto redaktoriaus,
elektroniniy lenteliy, pateik¢iy ruoSimo ir pristatymo, elektroninio pasto. Mokéti naudotis
Interneto paslaugomis, kompiuterinémis Lietuvos Respublikos valdzios ir valdymo institucijy
bei Europos Sajungos institucijy duomeny bazémis, informacinémis sistemomis ir registrais;

6.2.  bati susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vieSaji
administravimg, darbo santykiy reguliavima, turto valdyma, dokumenty valdyma ir saugojima,
Europos Sajungos finansinés paramos programy administravima, vieSyjy pirkimy procediras,
vieSosios informacijos teikima,;

6.3.  moketi analizuoti ir apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas;

6.4. iSmanyti asmens sveikatos prieziliros ir socialiniy paslaugy ir veiklos kokybés
uztikrinimo pagrindinius reikalavimus;

6.5.  Zzinoti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos principus;

6.6.  moketi planuoti, organizuoti ir kontroliuoti skyriaus darba;

6.7.  moketi sklandziai déstyti savo mintis rastu ir zodziu.

1. SKYRIAUS VEDEJO PAREIGOS

Organizuoja, planuoja ir kontroliuoja skyriaus darbg, siekdamas uztikrinti skyriui pavesty
uzdaviniy ir funkcijy vykdyma.

Skyriaus vedéjas savo darbe privalo vadovautis LR jstatymais ir pojstatyminiais aktais,
Vyriausybés nutarimais, reglamentuojanciais sveikatos priezitira, RPLC darbo tvarka, RPLC
direktoriaus jsakymais bei jais patvirtintais vidaus dokumentais, §iais pareiginiais nuostatais
Pagal savo kompetencija uztikrina, kad skyriuje biity vykdomi Lietuvos Respublikos jstatymy
ir kity teisés akty reikalavimai.

Rengia skyriaus veiklos ataskaitas, teikia pasitlymus dél darbo tobulinimo.

Uztikrina RPLC veiklos teisétuma.



12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

Organizuoja pirkimo-pardavimo, bendradarbiavimo ir kt. sutar¢iy, sudaromy su RPLC, vizy i$
atsakingy darbuotojy surinkimg. PasirasSytai sutarciai priskiria darbuotoja, atsakinga uz sutarties
administravima.

Teikia metoding pagalba RPLC vadovams ir darbuotojams, informuoja apie naujai
jsigaliojusius teisés aktus ar jy pakeitimus, susijusius su specialiosios ir bendrosios srities
RPLC veikla, padeda spresti jvairius su RPLC veikla ir teisés akty taikymu susijusius
klausimus

Administruoja dokumenty valdymo, elektroninés dokumenty valdymo sistemos reikalavimy
jgyvendinimg RPLC, kad biity vykdomi $ig veiklos srit] reglamentuojantys teisés aktai.

Rengia teisés akty projektus skyriaus kompetencijos klausimais, kad biity reglamentuojamos
atitinkamos RPLC veiklos sritys.

Teikia RPLC direktoriui sitilymus su skyriaus funkcijomis susijusiais klausimais.

Vykdo kitas RPLC direktoriaus uzduotis ar pavedimus, susijusius su Siuose nuostatuose
iSvardintomis funkcijomis.

Gali turéti kity RPLC direktoriaus jam suteikty jgaliojimy.

Nuolat tobulina savo Zinias, jgiidzius ir kitas profesines savybes bei geb&jimus.

Atsiskaito RPLC direktoriui uz skyriaus veikla.

Skyriaus vedéjas pavaldus RPLC direktoriui.

Skyriaus vedéja vieso konkurso budu priima ir atleidzia i$ pareigy, nustato jo pareiginius
atlyginimus, sudaro rasytines darbo sutartis RPLC direktorius.



