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ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Respublikinio priklausomybés ligy centro (toliau — RPLC) Kauno filialo Abstinencijos
gydymo skyriaus (toliau — Skyrius) slaugos administratoriaus pareigybé yra priskiriama specialisty
grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

SPECIALUS REIKALAVIMAI SL{A[SS;(;RREIPGSAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turi biiti Slaugos praktikos ir akuserijos praktikos jstatymo nustatyta tvarka aukstojoje
mokykloje jgijes slaugos studijy krypties aukstojo mokslo bendrosios praktikos slaugytojo profesing
kvalifikacija:

3.2. turéti galiojancia bendrosios slaugos praktikos licencija;

3.3. biiti susipaZines su Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro 2011 m. birzelio
8 d. jsakymu Nr. V-591 patvirtinta Lietuvos medicinos norma — MN 28:2025 ,,Bendrosios praktikos
slaugytojas. Teisés, pareigos, kompetencija ir atsakomybe®, Lietuvos Respublikos jstatymais,
Vyriausybés nutarimais, Lictuvos Respublikos Sveikatos apsaugos ministro jsakymais bei Kkitais
teisés aktais. mokéti analizuoti ir apibendrinti informacija, gebéti sklandZiai déstyti mintis raStu ir
zodziu;

3.4. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles;

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

3.6. zinoti ir iSmanyti slaugos teorijg ir praktika;

3.7. Zinoti slaugos administravimo ir organizavimo tvarkg;

3.8. zinoti asmens ir aplinkos priezitiros higienos reikalavimus;

3.9. zinoti medicininiy atlieky tvarkymo taisykles;

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



3.11. zinoti medicininiy instrumenty ir jrenginiy sterilizavimo pagrindus;
3.12. i¥manyti Salyje vykdomos sveikatos priezitros politikos pagrindines kryptis;

3.13. mokéti bent vieng i§ uzsienio kalby (angly, vokie¢iy, pranciizy arba rusy) Al lygiu.

5 llleKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

4.1. planuoja ir organizuoja slaugos paslaugy teikimo veiklg taip, kad baty uztikrinta
paciento teisé j kokybiska asmens sveikatos priezilira;

4.2. planuoja, organizuoja ir koordinuoja skyriaus slaugytojy darba, priima sprendimus
visais skyriaus slaugos veiklos klausimais, organizuoja nustatyty uzduo¢iy vykdyma, skirsto darbus
slaugos darbuotojams ir kontroliuoja jy kokybiska vykdyma;

4.3. sudaro skyriaus personalo darbo grafikus, pildo darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius bei
kontroliuoja darbo tvarkos laikymasi, racionaliai paskirsto skyriaus slaugos personalo darbg bei
atostogy grafikus;

4.4, numato materialinius isteklius ir medicininio inventoriaus poreikius praktiniams
skyriaus personalo tikslams jgyvendinti, vykdo jy uZsakyma, kontroliuoja racionaly panaudojimg ir
apskaitg;

4.5. atsako uz materialiniy vertybiy gavimg, perdavima, iSdavima ir naudojimg, siekiant
uztikrinti nepertraukiama ir efektyvia skyriaus veikla;

4.6. pagal RPLC nustatyta tvarkg vertina, apibendrina, analizuoja bei rengia analiting
medZiagg apie skyriaus slaugos personalo veiklos kokybinius ir kiekybinius rodiklius, apie juos
informuoja skyriaus vedéja ir RPLC direktoriaus pavaduotoja;

4.7. pagal RPLC ir LR SAM nustatytg tvarkg pildo medicining dokumentacijg, medicininés
apskaitos formas ir Zurnalus savo kompetencijos ribose ir atsako uz jy teisinguma;

4.8. nagrinéja skundus, praSymus, pareiskimus susijusius su slaugos paslaugy teikimu
skyriuje;

4.9. uztikrina skyriaus higiening ir epidemiologing priezilira bei hospitaliniy infekeijy
profilaktika, bendrg tvarka bei esteting iSvaizda;

4.10. uztikrina skyriuje esamy vaisty tinkamg naudojimg ir apsauga;

4.11. prognozuoja vykdo skyriui reikiamy vaisty poreikj, vykdo ju savalaikj papildyma,
perduoda uzsakymus, rengia vaisty ataskaitas;

4.12. sukomplektuoja ir reguliariai pildo pirmosios medicininés pagalbos vaistinelg skyriuje;

4.13. nedelsiant informuoja skyriaus ved¢ja ir/arba filialo direktoriy apie nepageidaujamus

ivykius, nelaimingus atsitikimus darbe ar pakeliui j/i$ darbo;




(%)

4.14. registruoja skyriuje jvykusias neatitiktis ir vykdo korekcinius, prevencinius veiksmus
jstatymy ir RPLC jsakymy numatyta tvarka;

4.15. organizuoja viso skyriaus slaugos personalo susirinkimus;

4.16. kontroliuoja skyriaus personalo savalaikj darbuotojy profilaktinj sveikatos
pasitikrinima;

4.17. kontroliuoja medicininiy atlieky surinkima, rugiavima, pakavimg ir iSvezima skyriuje;

4.18. supazindina skyriaus darbuotojus su RPLC direktoriaus jsakymais;

4.19. supazindina ir apmoko darbuotojus su RPLC jdiegtomis informacinémis naujovemis:

4.20. bendradarbiauja ir tarpininkauja tarp atskiry padaliniy ir skyriy uZtikrinant kokybiskas
slaugos paslaugas RPLC;

4.21. kontroliuoja slaugos darbuotojy vidaus dokumentacijos pildyma, pagal skyriaus darbo
procediirg, statistiniy formy pildyma informacingje sistemoje (popierinese/elektroninése versijose);

4.22. vykdo higienos normos reikalavimus:

4.23. registruoja diagnostiniy tyrimy uzsakymus;

4.24. esant reikalui teikia tiesiogines slaugos paslaugas pacientams pagal kompetencijg:
vertina paciento biikle, stebi gyvybinius rodiklius, atpaZjsta sveikatos bukles pokyCius ir nedelsiant
informuoja gydytoja, dalyvauja pacienty gydymo ir slaugos procese: sudaro ir jgyvendina
individualius slaugos planus, vertina jy efektyvumg ir koreguoja pagal paciento bukle:

4.25. atlieka Lietuvos medicinos normoje MN28:2025 nurodytas funkcijas;

4.26. vykdo visas darbuotojo pareigas, nustatytas RPLC vidaus ir darbo tvarkos taisyklese,
konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi tvarkos aprase.
norminiuose teises aktuose, Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir kituose jstatymuose bei Siame
pareigybes apraSyme;

4.27. atliekant darbo funkcijas vadovaujasi: RPLC nuostatais, direktoriaus jsakymais, vidaus
ir darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos, priegaisrinés saugos instrukcijomis,
konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi tvarkos aprasu
ir Siuo pareigybes apraSymu;

4.28. pareikalavus pateikia visg biiting informacija: dokumentus, kitokig medziaga apie
skyriaus vykdoma veikla, teikiamas paslaugas, darbuotojus bei kita bating informacijag RPLC
direktoriui, RPLC vyriausiajam slaugos administratoriui, skyriaus vedejui, Filialo direktoriui ir
vidaus medicininio audito specialistui;

429.uz skyriaus veiklg atsiskaito RPLC direktoriui, RPLC vyriausiajam slaugos

administratoriui, skyriaus vedéjui ir Filialo direktoriui:




4.30. vykdo kitus RPLC direktoriaus, RPLC vyriausiojo slaugos administratoriaus ir Filialo
direktoriaus pavedimus, susijusius su skyriaus slaugos veiklos gerinimu, koordinavimu ir slaugos
organizavimu;

4.31. i%einant atostogy ar i§ darbo, informuoja apie einamuosius darbus, perduoda
dokumentus, darbo priemones vaduojangiam asmeniui ar tiesioginiam vadovui:

4.32. savo kompetencijos ribose sprendzia nenumatytas situacijas skyriuje:

5. Darbuotojas pavaldus Skyriaus vedéjui.

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

7. Darbuotojas pavaduoja kitus RPLC darbuotojus atostogy ir kito nebuvimo darbe metu,

administracijos nurodymu, savo kompetencijos ribose.




