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_ ISAKYMAS
DEL RESPUBLIKINIO PRIKLAUSOMYBES LIGU CENTRO
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2022 m. birzelio 21 d. Nr. 1.3- < (1.2)
Vilnius

Vadovaudamasis Respublikinio priklausomybés ligy centro (toliau — RPLC) nuostaty,
patvirtinty Lietuvos Respublikos sveikatos ministro 2017 m. birzelio 15 d. jsakymu Nr. V-743 , D¢l
Respublikinio priklausomybés ligy centro nuostaty patvirtinimo® 21.8 papunkgiu,

1. Tvirtinu Respublikinio priklausomybes ligy centro (toliau — RPLC):

1.1. Bendryjy reikaly ir vidaus administravimo skyriaus personalo specialisto Al lygio
pareigybes apradyma (pridedama).

1.2. Finansy valdymo ir kontrolés skyriaus finansininko Al lygio pareigybés apraSymg
(pridedama).

2. Nustatau, kad sis jsakymas jsigalioja 2022 m. liepos | d.

Direktorius W W Emilis Subata

Julija Jegorova tel. (8-5) 230 6815, el. p. — julija.jegorova@rple.lt
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RESPUBLIKINIO PRIKLAUSOMM GU CENTRO
BENDRUJU REIKALUY IR VIDAUS ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS

PERSONALO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

1 SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Respublikinio priklausomybés ligy centro (toliau — RPLC) Bendryjy reikaly ir vidaus
administravimo skyriaus (toliau — Skyrius) personalo specialisto (toliau — Personalo specialistas)
pareigybe yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — Al.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti auk$tajj universitetinj arba jam prilygintg i$silavinima (magistro kvalifikacinj
laipsnj);

3.2. turéti bent 1 mety personalo valdymo darbo patirties;

3.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Darbo kodeksa, personalo valdymg
reglamentuojandius teisés aktus ir kitus Lietuvos Respublikos teisés aktus, susijusius su jo atliekamu
darbu;

3.4. iSmanyti teisés akty rengimo ir raStvedybos taisykles

3.5. savarankidkai planuoti ir organizuoti savo darba;

3.6. sklandzZiai déstyti mintis rastu ir zodZiu;

3.7.  moketi dirbti kompiuteriu vartotojo lygiu, Microsoft Office pagrindiniu paketu;

3.8. valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

3.9. mokéti rengti rastus, vidaus tvarkomuosius, organizacinius dokumentus;

3.10. mokéti dirbti RPLC naudojamomis informacinémis sistemomis bei naudotis
organizacine technika vykdant darbo funkcijas.

I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJIOS

4.  Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo 3ias funkcijas:

4.1. puikiai iSmano Lietuvos Respublikos Konstitucija, Darbo kodeksg, personalo valdyma
reglamentuojandius teisés aktus, RPLC galiojanias personalo valdymo tvarkas ir kitus Lietuvos
Respublikos teisés aktus, susijusius su jo atliekamu darbu;

4.2. konsultuoja RPLC darbuotojus personalo valdymo, darbo teisés ir privaliy interesy
deklaravimo klausimais;

43. pagal kompetencijg rengia vidaus tvarkas ir kitus dokumentus personalo valdymo
klausimais;

4.4. atlicka personalo sudéties analizg ir teikia siilymus del personalo valdymo sistemos
tobulinimo, darbo organizavimo, darbo salygy, kolektyvo mikroklimato gerinimo;




4.5. kontroliuoja RPLC darbuotojy mokymams ir kvalifikacijos kelimui skirty IéSy
panaudojima, teikia ataskaita Skyriaus vedéjui;

4.6. administruoja darbuotojy priémimo ir atleidimo procesus;

4.7. pagal kompetencijg dalyvauja rengiant darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka;

4.8. pasiradytinai supazindina naujai priimtus darbuotojus su jy pareigybiy apradymais ir
kitais RPLC dokumentais;

4.9. tvarko RPLC darbuotojy atostogy apskaita, rengia kasmetiniy atostogy suteikimo
grafika, teikia informacijg darbuotojams apie nepanaudotas atostogas;

4.10. pagal kompetencijg tvarko duomenis RPLC veikianCiose su personalo valdymu
susijusiose informacinése sistemose (VATIS, VATARAS, STEKAS ir kt.);

4.11. organizuoja priemimg j RPLC konkursines pareigas, darbuotojy atrankas |
nekonkursines pareigas, atlicka darbuotojy paieskg (skelbimy rengimas, gauty dokumenty
analizavimas, pokalbiy vedimas, i¥vady teikimas ir pan.);

4.12. savanoriskos veiklos asmeny priémimo koordinavimas, savanoriskos veiklos sutarciy
rengimas, registravimas, darbuotojy ir pretendenty konsultavimas savanoriskos veiklos klausimais;

4.13. derina su Nacionaliniu bendryjy funkcijy centru (toliau — NBFC) RPLC darbuotojy
kasmetiniy atostogy apskaita;

4.14. tvarko darbo sutar¢iy registracijos Zurnala ir priima i§ NBFC atleisty RPLC darbuotojy
asmens bylas bei teikia RPLC archyvui;

4.15. teikia duomenis NBFC apie RPLC darbuotojus pazymy ir kity dokumenty parengimui;

4.16. pagal dokumentacijos plana teikia archyvui ilgo ir nuolatinio saugojimo personalo
bylas;

4.17. dalyvauja komisijy, atranky, darbo grupiy ir taryby susijusiu su personalo valdymu
darbe;

4.18. direktoriaus ar Skyriaus vedéjo pavedimu ruosia atsakymuy projektus j jvairiy institucijy
ir fiziniy asmeny rastus ir praSymus;

4.19. rengia RPLC darbuotojy pareigybiy apradymy projektus ir skyriy nuostaty projektus,
derina su atsakingais darbuotojais, teikia siilymus;

4.20. organizuoja RPLC darbuotojy veiklos vertinima;

421. uztikrina tvarkingg ir teisingg personalo apskaitg;

4.22. pagal kompetencija teikia Skyriaus vedéjui pasiilymus personalo valdymo tobulinimo
klausimais;

4.23. atlieka jstatymais ir kitais teisés aktais pareigybei nustatytas funkeijas;

4.24. rengia ataskaitas susijusiasias su personalo valdymu (etaty uZimtumo, tarifikacijos
sgrady, darbuotojy sgrasy ir kt.);

4.25. nuolat tobulina savo Zinias, jgiidZius ir kitas profesines savybes bei geb¢jimus;

4.26. vykdo RPLC direktoriaus nurodymus ir uzduotis;

4.27. pagal pareigybei priskirta kompetencija vykdo kitus, Skyriaus vedgjo pavestus darbus;

4.28. pavaduoja kitus Skyriaus darbuotojus atostogy ir kito nebuvimo darbe metu, Skyriaus
vedéjo, RPLC direktoriaus nurodymu.

5.  Darbuotojas pavaldus Skyriaus vedéjui.

6.  Darbuotojg vieso konkurso biidu priima ir atleidZia i§ pareigy, nustato jo pareiginius
atlyginimus, sudaro radytines darbo sutartis RPLC direktorius.




RESPUBLIKINIO PRIKLA S LIGU CENTRO
FINANSU VALDYMO IR KONTROLES SKYRIAUS FINANSININKO
PAREIGYBLES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

. Respublikinio priklausomybeés ligy centro (toliau — RPLC) Finansy valdymo ir
kontrolés skyriaus (toliau — Skyrius) finansininko pareigybé yra priskiriama specialisty pareigybés
grupei.

2. Pareigybés lygis — Al.

_ IISKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti aukstgjj ar jam prilyginta (magistro ar jam prilygintas kvalifikacinis laipsnis)
ekonominj arba buhalterinj issilavinima;

3.2. turéti ne mazesne kaip | mety darbo patirtj biudzetiniy jstaigy finansy valdymo ir
apskaitos srityje;

3.3. iSmanyti ir mokéti taikyti VieSojo sektoriaus apskaitos standartus, Kitus Lietuvos
Respublikos jstatymus bei teisés aktus, reglamentuojan¢ius finansy valdymg, buhalterines apskaitos
tvarkyma, mokesgiy administravima, finansavima ir kontrole, izdo procediras, valstybés biudZeto
vykdyma;

3.4. mokéti analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i3vadas;

3.5. sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, imanyti ir moketi taikyti dokumenty ir teisés
akty rengimo taisykles;

3.6. mokéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office bei Valstybés biudZzeto, apskaitos ir
mokéjimo sistemos (toliau — VBAMS) programomis;

3.7. ismanyti apskaitg ir atskaitomybe bei mokesgiy sistema, mokes¢iy atskaitymo tarifus ir
terminus;

3.8. iSmanyti ekonominés analizés principus, jstaigos balanso sudarymo principus;

3.9. i¥manyti operacijy ir piniginiy 1é3y judéjimo, paskirstymo, perskirstymo operacijas ir
principus;

3.10. i¥manyti kreditavimo sistemas ir bankinius dokumentus;

3.11. i¥manyti atsiskaitymy su biudzetu, draudimo jstaigomis, kreditoriais ir debitoriais
atlikimo tvarkg ir terminus, lizingo paslaugy esmg;

3.12. imanyti darbo apmokéjimo tvarka ir dokumentacija;

3.13. i¥manyti medziagy ir kity materialiniy vertybiy apsaugos, apskaitos, perleidimo,
nuomos, panaudos, pardavimo, laidavimo jomis tvarka;

3.14. i$manyti savikainos elementus ir jos skaiCiavimo tvarka;

3.15. zinoti komerciniy ir tarnybiniy paslapéiy saugojimo tvarka ir atsakomybg ir jy
paskleidima;




3.16. zinoti saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinegs ir gaisrinés saugos reikalavimus.

5 111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

4.1. Pareigybés paskirtis — vykdyti su RPLC bendrosios veiklos srities vidaus
administravimo bei finansy valdymo ir kontroles funkcijomis susijusias veiklas;

4.2. vykdo Siai pareigybei priskirtos @ikinés veiklos (medikamenty ir medicinos priemoniy
apskaitos, narkotiniy medZiagy, perduoty tretiesiems asmenims apskaitos, ES struktiiriniy fondy lesy
apskaitos ar kt.) buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma ir
kitus teises aktus, bei RPLC Apskaitos politikg;

4.3. organizuoja ir kontroliuoja RPLC jgyvendinamy Europos sajungos finansinés paramos
projekty lé3y apskaitg pagal kiekviena projekta atskirai, suteikiant projektams atskirus priemones
kodus;

4.4. organizuoja ir kontroliuoja jstaigos jsigyjamo turto apskaita pagal finansavimo
Saltinius, o turto, jsigyjamo i§ Europos Sajungos finansinés paramos projekty — atskirai pagal
kiekvieng projekita.

4.5. registruoja, kontroliuoja ir koduotas pateikia centralizuotos apskaitos jstaigai apskaitai
i DVS sistemg ,,Avilys* gaunamas saskaitas-faktiiras uz medikamentus ir medicinos priemones,
narkotines medZiagas, kontroliuoja narkotiniy medziagu, pateikty tretiesiems asmenims, apskaita.
Vykdo $iai pareigybei priskirtos Gkinés veiklos (nuraymo akty, medikamenty apyskaity, ilgalaikio
turto jvedimo j eksploatacijg ir pan.) dokumenty pateikima per e. saskaita, epristatymas.post ir kt.
sistemas);

4.6. rengia ir teikia Valstybinei vaisty kontrolés tarnybai narkotiniy ir/ar psichotropiniy
medZiagy apyvartos ataskaitas. Rengia ataskaitas apie iSlaidas narkotinems medziagoms,
medikamentams ir medicinos priemonéms pagal filialus ir teikia valdymo apskaitai;

4.7. analizuoja jstaigos finansy veikla ir pagal buhalterinés apskaitos duomenis nustato
ekonomijos Zaltinius ir nuostoliy priezastis, rengia ir teikia pasitilymus iSlaidoms sumazinti, lesy ir
turto saugumui bei racionaliam naudojimui uZztikrinti;

4.8. vykdo isankstine finansy kontrol¢ remdamasi pateiktais dokumentais, prireikus —
kompetentingy asmeny pasirasytomis iSvadomis;

4.9. tikrina uzpildytas apskaitos formas, atsiskaityma su debitoriais ir kreditoriais;

4.10. inicijuoja pasitarimus jstaigoje turto valdymo ir apskaitos klausimais;

4.11. dalyvauja materialiniy vertybiy ir piniginiy 1é3y inventorizacijoje, tikrina buhalteriniy
jray teisinguma, kontroliuoja materialiai atsakingy asmeny veikla, atlieka netikétus patikrinimus;

4.12. nurodo RPLC darbuotojams, dokumenty, reikalingy buhalterinei apskaitai tvarkyti,
iforminimo ir pateikimo reikalavimus, kuriuos privalo vykdyti visi RPLC darbuotojai;

4.13. reikalauja i§ RPLC darbuotojy, kad pirminiai ataskaitiniai duomenys biity pateikiami
laiku ir kokybiskai, reikalauja ir kontroliuoja, kad pirminiuose dokumentuose biity visi juridiniai
atsiskaitymo rekvizitai;

4.14. reikalauja i§ RPLC darbuotojy rastisky paaiskinimy, kopijy dokumenty, reikalingy
okiniy operacijy teisctumui pagrjsti ir iankstinei kontrolei vykdyti, kontroliuoja pirminiy ataskaitiniy
dokumenty uzpildymo teisinguma, reikalauja, kad juose padarytos klaidos ar priraSymai buty
iStaisyti;

4.15. vykdo kitus Skyriaus vedéjo nurodymus ir uzduotis;

5. Darbuotojas pavaldus Skyriaus vedéjui;




6. darbuotoja atostogy, ligos ar kity nebuvimy darbe metu pavaduoja RPLC
administracijos paskirtas atsakingas asmuo.

7. darbuotojas pavaduoja kitus Skyriaus darbuotojus atostogy ir kito nebuvimo darbe metu,
administracijos nurodymu.

8.  Darbuotoja priima ir atleidzia i$ pareigy, nustato jo pareiginj atlyginima, sudaro raSyting
darbo sutart], skatina ar skiria nuobaudas RPLC direktorius.




