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Vilnius

Vadovaudamasis Respublikinio priklausomybes ligy centro (toliau — RPLC) nuostaty
patvirtinty Lietuvos Respublikos sveikatos ministro 2017 m. birzelio 15 d. jsakymu Nr. V-743 , Dél
Respublikinio priklausomybés ligy centro nuostaty patvirtinimo™ 21.8 punktu:

. Tvirtinu RPLC Bendryjy reikaly ir vidaus administravimo skyriaus vedéjo
pareigybeés aprasyma (pridedama);

2. PripaZjstu netekusiu galios Vilniaus priklausomybés ligu centro direktoriaus 2017
m. spalio 2 d. jsakymu Nr. 1.3-(1.2)-100 patvirtinting Bendryjy reikaly ir vidaus administravimo
skyriaus vedéjo pareigybés apradyma;

3. PaveduRPLC administratorei su §iuo jsakymu supazindinti RPLC Bendryjy reikaly
ir vidaus administravimo vedéja.

4. Nustatau, kad Sis jsakymas jsigalioja 2021 m. spalio 5 d.
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Julija Jegorova, tel. (8 3) 230 6815, cl.paStas julija.jegorovaesrple.t



PATVIRTINTA 6., %,
Respublikinio priklausomyfbé‘s/f‘]f‘iﬂgq dentré
Direktoriaus 2021 m. spaliofd’», %,
isakymu Nr. 1.3-_/43(1.2) ;

RESPUBLIKINIO PRIKLAUSOMYBES LIGU CENTRO
BENDRUJU REIKALU IR VIDAUS ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

I. Respublikinio priklausomybes ligy centro (toliau — RPLC) Bendrujy reikaly ir vidaus
administravimo skyriaus (toliau — Skyrius) vedéjo pareigybé yra priskiriama struktariniy padaliniy
vadovy grupei.

2. Pareigybés lygis — Al.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis 3ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

3.1. tureti auk3tajj universitetinj arba jam prilyginta i$silavinima (magistro kvalifikacinj
laipsnj) socialiniy ar technologijos moksly studijy srities;

3.2. turéti ne mazesng kaip 2 mety darbo patirtj jstaigos vidaus administravimo (zmogiskyjy
istekliy, turto ar dokumenty valdymo) srityje;

3.3. turéti ne mazesng kaip 2 mety vadovaujamo darbo patirtj;

3.4.buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, jstatymais, Lietuvos
Respublikos  Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais  vie$gjj
administravima, darbo santykiy reguliavima, turto valdyma, dokumenty valdyma ir saugojima,
Europos Sajungos finansinés paramos programy administravimg, vie$yjy pirkimy procediras,
vieSosios informacijos teikima;

3.5. iSmanyti asmens sveikatos priezidiros ir socialiniy paslaugy ir veiklos kokybeés
uztikrinimo pagrindinius reikalavimus;

3.6. mokeéti analizuoti ir apibendrinti informacija ir rengti i§vadas;

3.7. zinoti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos principus;

3.8. moketi planuoti, organizuoti ir kontroliuoti skyriaus darba;

3.9. moketi sklandziai déstyti savo mintis rastu ir zodZiu;

3.10. moketi  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.

II SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. jgyvendina RPLC personalo valdymo politika, Zmogiskyjy istekliy plétros klausimais;

4.2. teikia pasiillymus RPLC direktoriui ir Filialy direktoriams dél zmogiskyjy istekliy
poreikio bei efektyvaus panaudojimo ir darbo organizavimo tobulinimo ir kitais personalo valdymo
klausimais;

4.3. teikia metoding pagalbg RPLC vadovams personalo valdymo klausimais;

4.4. konsultuoja RPLC struktiiriniy padaliniy vadovus pareigybiy apraSymy rengimo
klausimais, teikia jiems sialymus dél pareigybiy aprasymy keitimo ir papildymo;




4.5. kuria ir jgyvendina personalo motyvacijos ir skatinimo sistema RPLC;

4.6. organizuoja personalo adaptavimo procesa RPLC;

4.7. koordinuoja darbuotojy veikos vertinimo process, konsultuoja Filialy direktorius ir
skyriy vadovus;

4.8. uztikrina RPLC veiklos teisétuma;

4.9. kontroliuoja RPLC personalo priémimo I pareigas, perkélimo | kitas pareigas,
darbuotojy veiklos vertinimo, atleidimo i3 pareigy, atostogy suteikimo ir kitus procesus;

4.10. kontroliuoja RPLC darbuotojy privagiy interesy deklaracijy teikima;

4.11. kontroliuoja darbo tvarkos taisykliy, vidaus tvarkos taisykliy, elgesio kodekso,
pareigybiy apra§ymy, bei kituose teisés aktuose numatyty pareigy bei funkcijy kokybiska vykdyma
ir laikymasi, atlieka darbo pareigy pazeidimy aplinkybiy tyrima, teikia direktoriui tyrimo i¥vadas ir
rengia jsakymus susijusius su tyrimo i§vadomis;

4.12. teikia RPLC direktoriui sitilymus dél RPLC darbuotojy skatinimo skyrimo, dalyvauja
svarstymuose;

4.13. vertina, analizuoja ir realizuoja gautus tarnybinius pranesimus darbuotojy pra§ymus
ir pareiS8kimus;

4.14. skatina darbuotojy jsitraukima, atlicka vertinimg, teikia pasitilymus RPLC direktoriui:

4.15. uztikrina tinkamg RPLC vidaus veikla reglamentuojanéiy dokumenty valdymo,
rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo, naudojimo, kontrolés procediiry vykdyma;

4.16. kontroliuoja darbuotojy atostogy suteikima;

4.17. kontroliuoja darbo ir poilsio laiko apskaita:

4.18. atlieka kitas su zmogiskyjy istekliy plétros organizavimu susijusias funkcijas;

4.19. rengia teisés akty projektus ir kitus dokumentus personalo valdymo ir planavimo
klausimais;

4.20. siekia sukurti efektyvius skyriy veiklos procesus, jtraukia darbuotojus j nuolatinj
procesy tobulinima;

4.21. pagal kompetencija teikia pasiiilymus direktoriui dél personalo valdymo tobulinimo,
optimizavimo, naujy sprendimy diegimo;

4.22. bendradarbiauja su skyriais, siekiant tobulinti su darbuotojais susijusius procesus;

4.23. informuoja apie naujai jsigaliojusius teisés aktus ar Ju pakeitimus, susijusius su
specialiosios ir bendrosios srities RPLC veikla, padeda spresti jvairius su RPLC veikla ir teisés akty
taikymu susijusius klausimus;

4.24. savo darbe vadovaujasi LR teisés aktais (jstatymais, Vyriausybés nutarimais,
isakymais ir kt.) RPLC vidaus darbo tvarkos taisyklemis, direktoriaus jsakymais bei jais patvirtintais
vidaus dokumentais (tvarkomis, kokybés sistemos procediiromis, reglamentuojanciomis atitinkamo
skyriaus darbg, metodikomis, algoritmais ir kt.), iuo pareigybés apraSymu, darbuotojy saugos ir
sveikatos, priesgaisrinés saugos instrukcijomis;

4.25. pagal savo kompetencija uZtikrina, kad skyriuje biity vykdomi Lietuvos Respublikos
Jstatymy ir kity teisés akty reikalavimai:

4.26. uztikrina viedyjy pirkimy prevenciniy priemoniy vykdyma ir kontrole;

4.27. organizuoja, planuoja ir kontroliuoja skyriaus darbg, siekdamas uztikrinti skyriui
pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

4.28. rengia skyriaus veiklos ataskaitas, teikia pasitilymus dél darbo tobulinimo;

4.29. organizuoja pirkimo-pardavimo, bendradarbiavimo ir kt. sutarciy, sudaromy su RPLC,
vizy i§ atsakingy darbuotojy surinkima. Pasira$ytai sutar&iai priskiria darbuotoja, atsakinga uz
sutarties administravimg;

4.30. administruoja dokumenty valdymo, elektroninés dokumenty valdymo sistemos
reikalavimy jgyvendinima RPLC, kad biity vykdomi Sig veiklos sritj reglamentuojantys teisés aktai;

4.31. rengia teisés akty projektus skyriaus kompetencijos klausimais, kad biity
reglamentuojamos atitinkamos RPLC veiklos sritys;

4.32. teikia RPLC direktoriui siilymus su skyriaus funkcijomis susijusiais klausimais;




4.33. vykdo kitas RPLC direktoriaus uZduotis ar pavedimus, susijusius su §iame pareigybés
apraSyme iSvardintomis funkcijomis;

4.34. gali turéti kity RPLC direktoriaus jam suteikty jgaliojimy;

4.35. nuolat tobulina savo Zinias, jgiidZius ir kitas profesines savybes bei gebéjimus;

4.36. atsiskaito RPLC direktoriui uz skyriaus veikla;
5. Darbuotojas pavaldus RPLC direktoriui.
6. Darbuotojas pavaduoja kitus RPLC darbuotojus atostogy ir kito nebuvimo darbe metu,
administracijos nurodymu, savo kompetencijos ribose. Darbuotojg pavaduoja kitas RPLC
darbuotojas administracijos nurodymu.
7. Darbuotojg vieso konkurso biidu priima ir atleidzia i§ pareigy, nustato jo pareiginius atlyginimus,

sudaro rasytines darbo sutartis RPLC direktorius.




