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RESPUBLIKINIO PRIKLAUSOMYBES LIGU CENTRO

VILNIAUS FILIALO ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Respublikinio priklausomybes ligy centro (toliau — RPLC) Vilniaus filialo (toliau —
Filialas) administratoriaus pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Sivos specialius reikalavimus:

3.1. turéti aukstajj universitetinj (bakalauro laipsnis) ar jam prilygintg i$silavinimg arba
auk$tgj; koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta
i8silavinima socialiniy moksly studijy srityje;

3.2. biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanéiais jstaigy
dokumenty rengima, valdyma, elektroniniy dokumenty valdymo pagrindus, rastvedyba, archyvy
tvarkyma, personalo valdymg ir administravima ir gebéti juos taikyti praktiskai;

3.3. moketi dirbti vartotojo lygiu su kompiuterinémis Microsoft Office paketo programomis
bei kitomis organizacinés technikos ir komunikacijos priemonémis;

3.4. mokéti bent vieng uzsienio kalbg (angly, vokieciy, pranciizy arba rusy) B1 lygiu;

3.5. gebeti planuoti ir organizuoti darbus ir laikg, surinkti informacija, jg sisteminti, tvarkyti
ir kaupti, nusistatyti savo veiklos prioritetus, gebéti dirbti komandoje, sklandziai reik$ti mintis Zodziu
ir raStu, bendrauti ir bendradarbiauti.

IIT SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. Dokumenty administravime Filialo administratorius vykdo $ias funkcijas:

4.1.1. RPLC dokumenty administravima atlieka pagal patvirtintg RPLC darbo reglaments;

4.1.2. organizuoja filialo vadovo darbg: informuoja apie numatomus posédZius, dalykinius
susitikimus, pranesa apie laukian¢ius lankytojus, sukvieéia posédziy dalyvius, priima Filialo sveéius,
atlieka kitus organizacinius darbus;

4.1.3. rengia dokumentus pagal Dokumenty rengimo taisykles, to paties reikalauja i§ Filialo
darbuotojy;

4.1.4. administruoja Filialo elektroninj pasta:

4.1.5. tvarko, rosiuoja, registruoja Filialo korespondencija (siuné¢iamus ir gaunamus rastus)
vadovaujantis patvirtintu dokumentacijos planu;

4.1.6. uztikrina gaunamos dokumentacijos perdavimg Filialo direktoriui, atsakingiems
vykdytojams. Kontroliuoja vykdymo terminus. Pateikia dokumentus Filialo direktoriui pasirasyti,

4.1.7. gautus dokumentus, kurie adresuoti RPLC ir pilieCiy skundus, pageidavimus ir
parei$kimus persiun¢ia RPLC administratoriui;
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4.1.8. gautas uzklausas del pilieciy i§ teismy, policijos ir kity teisésaugos institucijy, kurie
adresuoti filialui, perduoda atsakingam uz 8iy uzklausy atsakymy parengimg darbuotojut;

4.1.9. teikia pirming informacijg interesantams, atsako i Filialo lankytojy klausimus ZodZiu,
telefonu, elektroniniu pastu;

4.1.10. operatyviai pagal paskirt] nukreipia Filialo direktoriui ar kitiems Filialo
darbuotojams skirtus skambucius, elektroninius laiskus;

4.1.11. Filialo direktoriaus pavedimu rengia Filialo raty ir kity dokumenty projektus;

4.1.12. priima dokumentus i8 Filialo darbuotojy, konsultuoja ir kontroliuoja del tinkamy Siy
dokumenty parengimo;

4.1.13. elektroniniu pastu informuoja Filialo darbuotojus apie naujai patvirtintas ar
atnaujintas tvarkas, supaZindina darbuotojus su vidaus tvarkomis pasirasytinai;

4.1.14. registruotus siuntiamus dokumentus siuncia per ,e-pristatymas*, pastu arba el. pastu.
Pasto paslaugas teikia jstaiga, su kuria RPLC sudaré pato paslaugy teikimo sutartj;

4.1.15. uztikrina informacijos, duomeny ir dokumenty kuriais disponuoja darbo vietoje
sauguma;

4.1.16. sudaro bylas pagal nustatytus dokumentacijos plano indeksus, perima i3 Filialo
struktiiriniy padaliniy dokumentus saugoj imui j archyva ir pagal plang vykdo kitus archyvo tvarkymo
darbus, rengia nura§ymo aktus, atrenka dokumentus naikinimui;

4.1.17. rengia ir tvirtina dokumenty kopijas, nuorasus, irasus. Kopijuoja, skenuoja
dokumentus;

4.1.18. vykdo kitas Filialo vadovo uZduotis ar pavedimus, susijusius su Siuose nuostatuose
i$vardintomis funkcijomis;

4.1.19. saugo ir tinkamai naudoja jmonés antspauda;

4.1.20. atsako j telefoninius skambucius, patikrina elektroninio pasto Zinutes ir reikalinga
informacija perduoda adresatams;

4.1.21. laikosi darbo tvarkos taisykliy, darbuotoju saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos ir
kity jstaigos vidaus teisés aktais nustatyty taisykliy reikalavimy.

4.2. Personalo administravime darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.2.1. tvarko filialo darbuotojy kasmetiniy atostogy apskaita, kas ménesj teikia per DVS
sistemg darbuotojy, kuriems suteikiamos kasmetinés atostogos, sarasg;

4.2.2. rengia ataskaitas (pareigybiy uZimtumo, darbuotojy saraSy ir kt.) ir teikia Filialo
direktoriui ir Skyriaus vedéjui;

4.2.3. elektroniniu pastu informuoja Filialo darbuotojus apie personalo sudéties pasikeitimus
(priimtus ir atleistus darbuotojus);

4.2.4. priima ir jkelia j DVS sistemg Filialo darbuotojy praSymus dél priemimo i darba, o kai
to darbuotojas negali atlikti del objektyviy priezaséiy, jkelia atleidimo i3 darbo bei kitais klausimais
pagal patvirtintas Nacionalinio bendryjy funkcijy centro formas;

4.2.5. supazindina priimamus darbuotojus su RPLC darbo reglamentu, jstaigos ir filialo
nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy elgesio kodeksu ir kt. norminiais
dokumentais;

4.2.6. pateikia Filialo darbuotojy darbo grafikus, darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius RPLC;

42.7. pildo RPLC VF administracijos ir BRUS darbuotojy medicinines knygeles,
kontroliuoja juy galiojima bei teikia meting ataskaita RPLC vyriausiajai slaugos administratorei.

5. Vykdo kitus RPLC direktoriaus jsakymus, Filialo direktoriaus pavedimus.

6. Darbuotojas pavaldus Filialo direktoriui.

7. Darbuotoja atostogy, ligos ar kity nebuvimy darbe metu pavaduoja administracijos
paskirtas atsakingas asmuo.

8. Darbuotojas pavaduoja kitus RPLC darbuotojus atostogy ir kito nebuvimo darbe metu,
administracijos nurodymu, savo kompetencijos ribose.
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9. Darbuotoja skiria ir atleidzia i$ pareigy, nustato jy pareiginius atlyginimus, sudaro
radytines darbo sutartis RPLC direktorius.




