@ Panevézio miesto poliklinika

Pareigybés
pavadinimas

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAS MEDICINAI

Pavaduotojo medicinai pareigybé reikalinga kokybisky
ambulatoriniy asmens sveikatos priezitiros paslaugy teikimui
uztikrinti

Biitinas iSsilavinimas

Aukstasis universitetinis medicininis sveikatos moksly studijy
krypties (pagal Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro
2016 m. gruodzio 1 d. jsakymag Nr.V-1075) iSsilavinimg (magistro
kvalifikacin; laipsnj), galiojan¢ia medicinos (ar profesinés
kvalifikacijos) gydytojo praktikos licencija;

moketi lietuviy kalbg pagal trecigja valstybinés kalbos mokejimo
kategorija, nustatyta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m.
gruodzio 24 d. nutarimu Nr.1688 ,,D¢l Valstybinés kalbos mokejimo

Reikalavimai

kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo"
Zinios ir jgidziai, reikalingi profesinei veiklai:

e iSmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, Lietuvos
Respublikos sveikatos apsaugos ministro jsakymus ir kitus teisés
aktus, reglamentuojancius sveikatinimo veikla;

e sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu;

¢ iSmanyti dokumenty rengimo taisykles;

e mokéti naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySio
priemonémis (dokumenty rengimo ir apdorojimo programomis,
interneto narSykle(-émis), el.pasto programa (-omis) ir kt.);

e moketi bent vieng oficialig Europos Sajungos kalba ne Zemesniu
kaip Bl kalbos mokéjimo lygiu (pagal Bendruosiuose Europos
kalby metmenyse nustatyta ir apibiidintg SeSiy kalbos mokéjimo
lygiy sistema), moketi bent vieng i§ trijy Europos Sajungos
darbo kalby (angly, pranciizy ar vokieciy);

e zinoti e.sveikatos sistemos veikimo principus ir biti
susipazinusiam su elektroniniais sveikatos duomeny tvarkymo
technologiniais sprendimais, jy biidais ir plétra;

e biiti pareigingam, mandagiam, komunikabiliam, mokéti dirbti
komandoje

Funkcijos

e organizuoti ir kontroliuoti darbuotojy, teikianciy asmens
sveikatos prieziiros paslaugas, prevencinj, diagnostinj ir
gydomaji darba, jo kokybe, tyrimo ir gydymo metodiky taikyma,
medicinos dokumenty pildyma, analizuoti Klinikinius ir
organizacinius kokybés rodiklius;

e siekti uztikrinti teikiamy asmens sveikatos prieziiiros paslaugy
prisiraSiusiems ~ gyventojams  prieinamumg, kokybe ir
savalaikiSkuma;

e kontroliuoti medicinos darbuotojy darbg, tvirtinti personalo
atostogy ir darbo grafikus;

¢ organizuoti poliklinikos bendrus gamybinius susirinkimus, teikti
pasiilymus Gydymo tarybai;

e rengti jsakymy, jvairiy tvarky, susijusiy su asmens sveikatos
prieziliros paslaugy teikimu, projektus ir organizuoti jy
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igyvendinimg jstaigoje, dalyvauti rengiant vadovo meting
ataskaita;

e dalyvauti kuriant ir diegiant kokybés vadybos sistema
Poliklinikoje ir pagal kompetencija kontroliuoja jos
jgyvendinimag;

e dalyvauti formuojant ir organizuojant vidaus kontrolés sistemos
politikos jgyvendinima;

e dalyvauti Poliklinikoje sudaryty komisijy, funkciniy darbo
grupiy darbe;

e kontroliuoti savalaikj statistinés dokumentacijos pildymg ir
ataskaity parengima;

e vykdyti profilaktiniy patikrinimy ir prevenciniy programy bei
vakcinacijos kontrolg;

e kontroliuoti mokamy paslaugy teikimg jstaigoje;

e organizuoti juridiniy ir fiziniy asmeny prasymy, paklausimy bei
skundy kuruojamy sri¢iy klausimais nagrinéjima;

e analizuoti kontroliuojanciy institucijy patikrinimo akty iSvadas,
teikti siilymus rekomenduoti personala skatinimui ar
nuobaudoms;

e organizuoti ir dalyvauti rengiant darbuotojy metinio
kvalifikacijos tobulinimo plang, teikti sitlymus dél
kvalifikacijos  tobulinimo, darbuotojy motyvavimo ir
adaptavimo;

e dalyvauti darbo pasitarimuose, susirinkimuose, konferencijose,
teikti sitilymus dél darbo organizavimo bei salyguy;

e vykdyti kitus nenuolatinio pobiidZio pavedimus, tam kad biity
pasiekti jstaigos tikslai,

e pavaduoti jstaigos vadovg jo atostogy, komandiruocCiy ir kitais
neatvykimo j darbg atvejais.

Pareigybés
pavadinimas

VYRIAUSIASIS SLAUGOS ADMINISTRATORIUS

Biitinas iSsilavinimas

turéti auksStajj universitetinj biomedicinos moksly studijy srities
slaugos krypties iSsilavinimo magistro kvalifikacin] laipsn; arba
slaugos krypties iSsilavinimo bakalauro kvalifikacinj laipsnj ir
socialiniy moksly krypties teisés, verslo vadybos, sveikatos priezitiros
vadybos, vieSojo administravimo, ekonomikos, visuomenés sveikatos,
slaugos ar reabilitacijos studijy krypciy magistro kvalifikacinj laipsnj

Paskirtis Slaugos administratoriaus pareigybé reikalinga koordinuoti jstaigos
slaugos veikla
Reikalavimai biiti jgijes bendrosios praktikos slaugytojo profesing kvalifikacijg ir

turintis Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka iSduotg ir
galiojancig bendrosios slaugos praktikos licencija

turéti ne mazesn¢ kaip 3 mety darbo patirt; slaugos srityje ir ne
mazesn¢ kaip | mety darbo patirtj slaugos administravimo,
vadovavimo, koordinavimo srityje;

moketi lietuviy kalbg pagal trecigja valstybinés kalbos mokéjimo
kategorija, nustatytag Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m.
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gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,Dél Valstybinés kalbos
mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo"

Funkcijos

Vyriausiasis slaugos administratorius vykdo tokias funkcijas:
koordinuoja jstaigos slaugos proceso valdyma;

rupinasi bendra jstaigos vidaus tvarka, estetiniu vaizdu;
organizuoja jstaigoje naudojamy medicininiy prietaisy
metrologing ir techning patikrg bei kitg prieziiirg, rengia
dokumentacijg nurasymui;

atlicka savalaikj jstaigos apripinimg vaistiniais preparatais,
medicinos pagalbos ir slaugos priemonémis, kontroliuoja jy
panaudojima;

vykdo narkotiniy recepty blanky jsigijimg ir apskaita;

uztikrina slaugos personalo vidaus tvarkos taisykliy laikymasi;
aptaria su darbuotojais bendravimo elgesio ypatumus su
pacientais, etikos kodekso laikymasi;

organizuoja slaugos personalo susirinkimus, rengia pasitarimus;
supazindina darbuotojus su veiklg reglamentuojanciais
dokumentais ir jy pakeitimais;

kontroliuoja slaugos paslaugas teikianciy darbuotojy savalaikj
saugos ir sveikatos patikrinimo laikymasi;

rengia ir teikia tvirtinimui jstaigos slaugos procediiras;

atlieka infekcijy kontrolés proceso koordinavimg jstaigoje ir
infekcijy prevencijos veikla;

vykdo teikiamy slaugos paslaugy atlikimo pacientams ir jy
dokumentavimo kontrolg;

dalyvauja rengiant ir perzilirint slaugos personalo pareiginius
nuostatus;

organizuoja, kontroliuoja ir koordinuoja vyr. slaugytojy darba.
Esant reikalui, uZtikrina dirban¢iy slaugytojy ar slaugai
prilyginto personalo darbo kriivio paskirstyma;

tvirtina slaugytojy darbo grafikus ir darbo laiko apskaitos
ziniarascius, kitus dokumentus;

planuoja ir analizuoja slaugos personalo poreikj ir darbo kriivj,
dalyvauja slaugos personalo atrankoje, dalyvauja kasmetiniame
personalo veiklos vertinime;

dalyvauja kokybés vadybos sistemos tobulinime;

teikia pasiilymus vadovui dél paslaugy kokybés, slaugos
personalo darbo organizavimo, slaugos procediiry patvirtinimo,
kvalifikacijos kélimo, naujy metody jdiegimo ir t.t.;

atsakinga uZz pacienty ir darbuotojy saugos gerinimg jstaigoje,
rizikos valdyma atliekant infekcijy, sterilizacijos kontrole,
medicininiy atlieky Salinimo kontrole;

vykdo neatitik¢iy, nepageidaujamy jvykiy registravimg, numato
Jju prevencinius veiksmus savo kompetencijos ribose jstaigoje
nustatyta tvarka;

atlicka  kitas  jstaigos vadovo  pavestas  funkcijas
nepriestaraujancias teisés aktams
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Pareigybés
pavadinimas

VYR. BUHALTERIS

Biitinas iSsilavinimas

turéti aukstaji universitetinj ar jam lygiavertj issilavinima teisés
studijy krypties

grupés ir (ar) socialiniy moksly studijy Kkrypties grupés:
ekonomikos studijy krypties ir (ar) verslo ir

viesosios vadybos studijy krypties grupés: verslo, vadybos,
finansy ar apskaitos studijy krypciy

issilavinima;

Paskirtis

Vyr. buhalterio pareigybé reikalinga organizuoti jstaigoje finansing
apskaitg pagal Lietuvos Respublikos finansinés apskaitos jstatyma

Reikalavimai

turéti ne mazesne kaip 3 mety profesine darbo patirtj viesojo
sektoriaus buhalterijos ir

(ar) finansy, ir (ar) apskaitos srityje;

mokéti valstybing kalba pagal trecigja valstybinés kalbos
mokeéjimo kategorija,

nustatyta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio
24 d. nutarimu Nr. 1688 ,,Dé¢l

Valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy nustatymo ir jy taikymo
tvarkos apraso patvirtinimo

Funkcijos

vadovauti buhalterijai, kontroliuoti jos darba: buhaltering
apskaita, dokumentacijos vedima;

kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai blty naudojami
materialiniai ir finansiniai jstaigos iStekliai;

teikti teisingg informacija jstaigos vadovui apie jstaigos
finansine bukle;

laiku pristatyti ataskaitas Teritorinei ligoniy kasai, Mokes¢iy
inspekcijai, SODR-ai, uztikrinti pateikty duomeny teisinguma;
organizuoti planines jstaigos materialaus turto inventorizacijas,
vadovauti turto perdavimui materialiai atsakingiems asmenims,
uzdarant ar reorganizuojant padalinius;

kontroliuoti  jstaigos  sutaréiy vykdymg: atsiskaitymy
savalaikiSkuma, terminus. Informuoti jstaigos vadova apie
sutarciy salygy pokycius;

organizuoti buhaltering apskaita, kad biity vykdomi reikala-
vimai;

aktyviai padéti rengti priemones léSy saugumui uZtikrinti,
uzkirsti kelig trtkumams ir neteisétam piniginiy 1€y ir
materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir tikiniy jstatymy
paZeidimams;

aktyviai  dalyvauti organizuojant  vieSuosius  pirkimus,
kontroliuoti jy eiga ir apmokéjima;

teikti pasitilymus tobulinant jstaigos finansy politika.

Pareigybés
pavadinimas

DUOMENU APSAUGOS PAREIGUNAS
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Biitinas iSsilavinimas

gali biiti asmuo, turintis ne mazesnj kaip aukstajj neuniversitetinj
i$silavinima.

Funkcijos

e Informuoja duomeny valdytojg arba duomeny tvarkytojg ir
duomenis tvarkan¢ius darbuotojus apie jy prievoles pagal
BDAR ir kitus Europos Sajungos arba valstybés narés duomeny
apsaugos nuostatas ir konsultuoja juos $iais klausimais.

e Stebi, kaip laikomasi BDAR, kity Europos Sajungos arba
nacionaliniy duomeny apsaugos nuostaty ir duomeny valdytojo
arba duomeny tvarkytojo politikos asmens duomeny apsaugos
srityje, jskaitant pareigy pavedimg, duomeny tvarkymo
operacijose dalyvaujanciy darbuotojy informuotumo didinima
bei mokyma ir susijusius auditus.

e Paprasius konsultuoja dél poveikio duomeny apsaugai vertinimo
ir stebi jo atlikima pagal BDAR 35 straipsnj;

e Bendradarbiauja su priezitros institucija, t. y. Valstybine
duomeny apsaugos inspekcija.

e Atlieka kontaktinio asmens funkcijas priezitiros institucijai
kreipiantis su duomeny tvarkymu susijusiais klausimais,
iskaitant BDAR 36 straipsnyje nurodytas iSankstines
konsultacijas, ir prireikus konsultuoja visais kitais klausimais.

Pareigybés
pavadinimas

DIREKTORIAUS PADEJEJAS — ADMINISTRATORIUS

Biitinas iSsilavinimas

turéti aukstaj] universitetinj iSsilavinima

Reikalavimai

gerai mokéti valstybing lietuviy kalbg ir bent vieng uZsienio kalba,
iSmanyti raStvedybos pagrindus, mokéti naudotis Siuolaikinémis
technologijomis ir rySio priemonémis (dokumenty rengimo ir
apdorojimo programomis, interneto narSykle (-émis), elektroninio
pasto programa

Funkcijos

¢ Informuoti jmonés vadova apie gautus praneSimus.

e Priminti jmonés vadovui biitinus darbus, rengiamus posédZius,
pasitarimus.

e Rengti ir jforminti dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir
iforminimo bei RaStvedybos taisykles. To paties reikalauti ir i$
imonés darbuotojy.

e Saugoti ir tinkamai naudoti jmonés antspaudg.

e Priimti ir teikti informacijg telefonu, perduoti ir priimti Zinias.

e Kontroliuoti dokumenty, perduodamy pasiraSyti vadovui,
parengima, iforminimo kokybe, derinimg, tvirtinima.

e Reikalauti, kad darbuotojai laiku vykdyty jsipareigojimus.

e Teikti paramg darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais.

e Rengti jmonés byly nomenklatirg ir sudaryti bylas pagal
nustatytus byly nomenklatiiros indeksus.

e Saugoti dokumentus ir laiku juos archyvuoti.

e Palaikyti ry$j su visais darbuotojais dokumenty vykdymo,
informacijos rinkimo klausimais.
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e Pavaduoti jstaigos vadova, vykdyti jo pareigas ir funkcijas, jam
nesant darbe, bei nedirbant direktoriaus pavaduotojui medicinai.

Pareigybés
pavadinimas

VIESUJU PIRKIMU SPECIALISTAS

Biitinas iSsilavinimas

e turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinimg
(teisés, vadybos arba ekonomikos studijy krypties);

e turéti ne mazesn¢ kaip vieny mety darbo patirtj vykdant
vieSuosius pirkimus;

e mokéti lietuviy kalbg pagal trecigja valstybinés kalbos mokéjimo
kategorija, nustatyta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m.
gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,Dél Valstybinés kalbos
mokeé&jimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo

Reikalavimai

Viesyjy pirkimy specialisto pareigybé reikalinga uztikrinti tinkama
vieSyjy pirkimy procesy valdyma, pirkimo procediry teisétuma,
koordinuoti ir organizuoti vieSuosius pirkimus, jgyvendinant VS§]
Panevézio miesto poliklinikos uzdavinius ir funkcijas vieSyjy
pirkimy srityje.

Funkcijos

e kiekvienam pirkimui rengti vieSyjy pirkimy dokumentus,
atitinkancius LR VieSyjy pirkimy jstatymo ir kity teisés akty
reikalavimus, vadovaujantis patvirtintomis jstaigos vieSyjy
pirkimy taisyklémis pagal patvirtinta vieSyjy pirkimy plana;

e rengti ir teiktt VieSyjy pirkimy tarnybai Centrinéje vieSyjy
pirkimy informacingje sistemoje (toliau —CVP IS) konkursy
salygas, skelbimus ir informacinius praneSimus apie numatomus
vieSuosius pirkimus, kitus informacinius pranesimus, procediiry
ataskaitas, jvykdyty ar nutraukty pirkimo sutarciy ataskaitas;

e dalyvauti jstaigos vieSyjy pirkimy komisijos posédziuose nario
teisémis;

e registruoti tiekéjy konkursinius dokumentus, pateikti juos
vieSyjy pirkimy komisijai, vykdyti voky atpléSimo procediiras,
raSyti protokolus, tvarkyti konkursy dokumentacijg, informuoti
dalyvius;

e analizuoti jvykusiy pirkimy rezultatus (i$laidas), pateikti jstaigos
vadovui ataskaitas (pusmeting, meting), parengti vieSyjy
pirkimy ataskaitas pagal LR VieSyjy pirkimy jstatymo
reikalavimus

e nagrinéti tiekéjy klausimus, praSymus, pretenzijas, rengti
atsakymy ] juos projektus, uztikrinti teikiamos informacijos
teisinguma, paruosti pirkimy sutartis, derinti jas su jstaigos
vadovu ir tieké&jais;

e kontroliuoti ir uztikrinti tinkamg paraiSky registravimag ir
informacijos apie atliktus mazos vertés pirkimy pateikimag
dokumenty valdymo sistemoje ir kitose naudojamose apskaitos
priemongse;

e administruoti jstaigos paskyrag Centrinéje vieSyjy pirkimy
informacinéje sistemoje;
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e dalyvauti sudarant metinius (ketvirtinius) prekiy, paslaugy ir
darby pirkimy planus, jvertinti jy finansinius ir ekonominius
aspektus, skelbti juos teisés akty nustatyta tvarka;

e pagal poreikj parengti ir tikslinti vieSyjy pirkimy plana, teisingai
nustatyti perkamy prekiy, paslaugy ar darby BVPZ kodus,
priskirti teisétus pirkimy budus, vykdyti vieSyjy pirkimy verciy
apskaita;

e konsultuoti jstaigos darbuotojus vieSyjy pirkimy planavimo,
ver¢iy skai¢iavimo, pirkimo dokumenty rengimo ir Kkitais
viesyjy pirkimy klausimais;

e pateikti vieSyjy pirkimy komisijai numatyty pirkti prekiy
(paslaugy) specifikacija, apimtis, sidlyti pirkimo budus ir jy
ivykdymo tvarka, nagrinéti ir sitlyti pataisymus pirkimus
inicijuojan¢iy asmeny pateiktiems techniniy specifikacijy,
kvalifikaciniy reikalavimy, vertinimo kriterijy projektams,
uztikrinant atitikima vieSuosius pirkimus reglamentuojantiems
teisés aktams;

e pildyti supaprastinty pirkimy Zurnalg ir registruoti jame
supaprastintus pirkimus;

e parengti ir skelbti informacijos apie numatomus vykdyti
viesuosius pirkimus suvesting;

¢ viesinti sudarytas vieSyjy pirkimy sutartis ir pasitilymus Viesyjy
pirkimy jstatyme nustatyta tvarka;

.....

.....

asmenys  biity  pasirase neSaliSkumo deklaracijas,
konfidencialumo pasizadéjimus teisés akty nustatyta tvarka

Pareigybés
pavadinimas

INFORMACINIU TECHNOLOGIJU SPECIALISTAS

Bitinas iSsilavinimas

turintis aukstajj universitetinj iSsilavinimg informaciniy technologijy
srityje.

Reikalavimai

e zinoti: teisés aktus, reglamentuojanCius asmens duomeny
apskaitg ir apsaugg, e.sveikatos sistemos pagrindus; kalbos ir
bendravimo kultiros normas; jstaigoje naudojamy programy
principus;

e kaupti, sisteminti, apibendrinti gaunamg informacija, iSmanyti
vieSyjy pirkimy procediiras ir vieSyjy pirkimy organizavimg
istaigoje; komandinio darbo principus; jstaigos vidaus tvarkos
reikalavimus; mokéti bent vieng uzsienio kalbg

Funkcijos

e koordinuoti ir bendradarbiauti diegiant programing jranga
jstaigoje su tiek¢jais ir e. sveikatos projekty valdytojais;

e iSmanyti ir valdyti jstaigos elektroninés informacijos saugg;

e administruoti ir priziiiréti duomeny bazes;

e priziliréti jstaigos interneting svetaing ir laiku atnaujinti
informacija;

e uztikrinti nepertraukiamg programinés jrangos funkcionavima,
sutrikimy diagnostika ir Salinima, atlikti profilaktine priezitra;
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o tvarkyti jstaigos dokumentacijg programinés jrangos diegimo,

naudojimo ir saugos klausimais pagal teisés akty reikalavimus;
padéti  darbuotojams  jsisavinti e.sveikatos  programas,
organizuoti jy mokymus;

pagal savo jgaliojimus teikti pasitlymus jstaigos administracijai
programinés jrangos tobulinimo ir jsigijimo klausimais;

kelti savo kvalifikacija;

saugoti jstaigos komercines bei technologines paslaptis.

Pareigybés
pavadinimas

PERSONALO SPECIALISTAS (VADYBININKAS)

Biitinas iSsilavinimas

turéti socialiniy moksly studijy srities vadybinio, teisinio ar vie$ojo
administravimo krypties aukstajj (universitetinj) iSsilavinima

Reikalavimai

turéti patirties personalo vadybos srityje;

mokéti bent vieng uzsienio kalbg pazengusio vartotojo lygiu;
buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija,
iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius sveikatos
prieziliros jstaigy personalo vadybg ir darbo santykiy
reguliavimg, dokumenty valdyma ir naudojima, teisés akty
rengima;

moketi dirbti Siomis kompiuteriy programomis: MS Word, MS
Excel, MS Outlook, Power Point, Internet Explorer, personalo
apskaitos programa

Funkcijos

uztikrinti tvarkingg personalo administravima;

dalyvauti rengiant jstaigos vidaus tvarka reglamentuojancius
dokumentus;

organizuoti priémimo ] pareigas konkursus, dalyvauti parenkant
darbuotojus;

organizuoti pareiginiy nuostaty rengima, dalyvauti juos rengiant;
rengti dokumentus (jsakymus dél darbuotojy priémimo,
atleidimo, perkélimo, kasmetiniy, tiksliniy atostogy, atostogy
kvalifikacijai tobulinti suteikimo, komandiruoc¢iy ir stazuociy
Lietuvos Respublikoje bei uZsienyje, materialiniy pasalpy ir
vienkartiniy piniginiy iSmoky skyrimo, drausminiy nuobaudy
skyrimo, konkursy bei kity komisijy ir darbo grupiy sudarymo
Klausimais ir kt.);

rengti darbuotojy, pareigybiy ir vardinius sarasus, juos nuolat
tikslinti, keisti bei pildyti;

rengti darbo sutartis, registruoti jas darbo sutar¢iy registravimo
zurnale, daryti darbo sutarCiy pakeitimus;

rinkti, kaupti ir tikslinti duomenis apie darbuotojus, tvarkyti ir
laiku teikti reikiamus dokumentus Valstybinio socialinio
draudimo fondo valdybos skyriui;

sudaryti ir tvarkyti darbuotojy asmens bylas ir asmens korteles,
perduoti jas archyvui pagal patvirting byly nomenklatiira;
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e pildyti administracijos darbuotojy darbo laiko apskaitos

ziniaras$Cius, tikrinti struktiiriniy padaliniy darbuotojy darbo
laiko apskaitos ziniarascius, kontroliuoti darbuotojy darbo
drausme, apie pazeidimus informuoti jstaigos vadova;

pagal savo kompetencijg tvirtinti dokumenty kopijas, rengti
pazymas ir kitus dokumentus;

organizuoti jstaigos darbuotojy kvalifikacijos kélima;

nuolat stebéti, sveikatos prieziliros specialisty licencijy
atnaujinimo duomenis;

spresti darbuotojy kaitos, darbo drausmés pazeidimy ir kitus
aktualius klausimus;

teikti jstaigos vadovui pasiiilymus dél darbuotojy paskatinimy ir
nuobaudy;

konsultuoti darbuotojus personalo valdymo klausimais;

rengti informacijg ir ataskaitas personalo valdymo ir kitais
Klausimais bei teikti jas jstaigos vadovui ir kitoms jstaigoms;

Pareigybés
pavadinimas

UKIO SKYRIAUS VEDEJAS

Biitinas iSsilavinimas

turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj technologijy moksly
studijy srities iSsilavinimag

Reikalavimai

e bti susipazings su Lietuvos Respublikos teisés aktais, sveikatos

apsaugos ministerijos jsakymais ir patvirtintomis normomis,
jstaigos jstatais, vidaus tvarkos taisyklémis, jstaigos vadovo
1sakymais, Kokybés ir Procediiry vadovais;

turi zinoti kalbos ir bendravimo kultiiros normas;

mokéti dirbti kompiuteriu ,,Microsoft Office* programiniu
paketu;

mokéti valstybing (lietuviy) kalba, gebéti sklandziai déstyti
mintis rastu ir zodziu;

mokéti naudotis orgtechnika

Funkcijos

uztikrina vandens, elektros, Silumos tiekimg jstaigoje ir normaly
ry$iy funkcionavima bei

patalpy ventiliacija;

organizuoja savalaikj vandentiekio, kanalizacijos, elektros, rysiy
ir kt. gedimy Salinima;

organizuoja ir uztikrina jstaigos transporto darba;

uztikrina lifty darbg ir jy savalaikes profilaktines patikras;
laikosi kietojo inventoriaus ir jrenginiy naudojimo ir nuraS§ymo
normatyvy bei tvarkos;

kontroliuoja minks$tojo inventoriaus ir kanceliariniy prekiy
]sigijimg, naudojimg ir nuraSyma;

uztikrina jstaigos atlieky utilizavimg Lietuvos Respublikoje
nustatyta tvarka;

priziliri jstaigoje vykdomus remonto, renovacijos darbus,
kuriuos atlieka jvairios organizacijos sutar¢iy pagrindu;
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kasdien iSleidzia ] reisg vairuotojus, pazymi apie tai kelionés
lapuose, kontroliuoja degaly panaudojima;

organizuoja jstaigos tikio funkcionavimui reikalingy prekiy
Jsigijima, laikosi jstaigoje nustatytos pirkimy tvarkos, dalyvauja
viesyjy pirkimo komisijos darbe;

vykdo jstaigos pastaty prieziiirg ir tinkamg patalpy eksploatacija,
teikia jstaigos vadovui informacijg apie butinas remontuoti
patalpas, sudarant remonto i§laidy samatas;

uztikrina prieSgaisring patalpy saugg bei organizuoja civilinés
saugos veiklg jstaigoje jstatymy nustatyta tvarka;

kasmet paruosia jstaigos kapitaliniy remonty planus ir sgmatas
ateinantiems metams ir teikia jstaigos vadovui,

organizuoja saugaus darbo instruktazus tkio darbuotojams,
uztikrina, kad visi darbuotojai dirbty pasitikring sveikata kaip to
reikalauja LR sveikatos apsaugos ministerijos jsakymai.
Aktyviai vykdo nelaimingy atsitikimy darbe prevencija;
uztikrina jstaigos gerbiivio, apzeldinimo ir Zeldiniy priezitiros
darbus, riipinasi jstaigos vidaus informacijos techninémis
priemonémis;

atsiskaito vyriausiajam buhalteriui uz jsigytas ir panaudotas
medziagas, prekes, iranga vadovaujantis buhalterinés apskaitos
reikalavimais;

sudaro pavaldziy darbuotojy darbo ir atostogy grafikus, pildo
darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius;

apie ekstremalias ir konfliktines situacijas jstaigoje nedelsiant
informuoja jstaigos vadova.

Pareigybés
pavadinimas

UKIO REIKALU TVARKYTOJAS

Biitinas iSsilavinimas

ne mazesnj kaip bendrg vidurinj iSsilavinimg ar specialy vidurinj
1§silavinimg

Reikalavimai

turi zinoti

jstaigos vidaus tvarkos reikalavimus;

vieSyjy pirkimy tvarka jstaigoje;

saugaus darbo reikalavimus;

darbo grafiky sudarymo tvarkg ir darbo laiko apskaita;
higienos normas dél patalpy, baldy, aparatiiros valymo;

medicinos atlieky tvarkymo reikalavimus

Funkcijos

organizuoti jstaigos valytojy ir ribininkiy - valytojy darba;
kontroliuoti valytojy darbo drausme ir darbo kokybe;

uztikrinti pavaldaus personalo saugy darbg ir savalaikius
instruktazus darbo vietoje darby saugos klausimais;

uztikrinti pavaldaus personalo sveikatos patikrinimg pagal plana;
18duoti darbuotojams darbo riibus pagal jstaigos darbuotojy
darbo saugos taisykliy reikalavimus;

uztikrinti jstaigos patalpy ir inventoriaus valyma, ribinés darbg;
apriipinti  valytojas reikalingomis valymo ir dezinfekcijos
priemonémis;
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¢ apripinti kabinetus ranky plovimo ir dezinfekcijos priemonémis;

e apripinti darbuotojus kanceliarinémis priemonémis;

e uztikrinti jstaigos skalbiniy surinkima, iSvezimg ir Svariy
skalbiniy iSdalinimg pagal higienos normy reikalavimus;

e vykdyti jsigyty ir iSduodamy priemoniy apskaita, kas ménesj
sutikslinant kiekius su buhalterija ir kontroliuoti sunaudojamus
kiekius;

e tvarkyti medicinos atlickas vadovaujantis tesés aktais bei
jstaigoje patvirtintomis higienos procediromis;

e uztikrinti medicinos atlieky tvarkymo dokumentacijos
registravima, pildyma ir saugojima teisé€s akty nustatyta tvarka

Pareigybés o
pavadinimas PASTATO PRIEZIUROS SPECIALISTAS

Biitinas iSsilavinimas privalomas vidurinis issilavinimas ir statybininko ar kita panasios
srities (apdailininko, staliaus, santechniko, elektriko) kvalifikacija

Funkcijos e vykdyti pastato priezitros darbus;

o atlikti patalpy ir baldy remonto darbus savo kompetencijos
ribose;

e uztikrinti santechninio tkio profilakting priezitira ir savalaikj
gedimy Salinima;

e vykdyti pareigy, prieSgaisrinés, darby saugos instrukcijy
reikalavimus bei poliklinikos administracijos nurodymus;

e administracijos pavedimu vykdyti bendrastatybinius ir Kitus
pagalbinius darbus;

e tausoti jrankius ir taupiai naudoti medZiagas;

e laiku informuoti direktoriaus pavaduotoja bendriems reikalams
del trukstamy medZiagy bei jrankiy; ekstremaliy situacijy
atvejais nedelsiant informuoti direktoriaus pavaduotoja
bendriems reikalams, o jam nesant jstaigos administracija.

Pareigybés
pavadinimas ELEKTRIKAS

Bitinas iSsilavinimas Elektriku gali dirbti asmuo, jgijes §ig specialybe ir turintis tai
patvirtinantj kvalifikacijos pazymejima.

Funkcijos e uztikrinti poliklinikos elektros tikio funkcionavima, atliekant
profilaktine prieZiiirg ir savalaikiai Salinti gedimus;

e vykdyti pareigy, prieSgaisrinés, darby saugos instrukcijy
reikalavimus bei poliklinikos administracijos nurodymus;

e tausoti energetinius resursus, jrankius, atliekant darbus taupiai
naudoti medziagas;

e profilaktiSkai prizitréti elektros tiekimo sistema;

e laiku informuoti tkio skyriaus ved¢ja dél trukstamy medziagy
bei jrankiy;
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e ckstremaliy situacijy atvejais nedelsiant informuoti tkio

skyriaus vedéja, o jam nesant jstaigos administracija

Pareigybés
pavadinimas

TRANSPORTO PRIEMONIU PRIZIURETOJAS

Biitinas iSsilavinimas

turéti ne zemesnj kaip vidurinj profesinj techninj (technologijy
studijy srities) iSsilavinima;

Reikalavimai

e biiti susipazings su Lietuvos Respublikos keliy eismo

taisyklémis ir Kkitais teisés aktais, tiesiogiai susijusiais su
automobiliy aptarnavimu ir technine priezilira, jstaigos vidaus
tvarkos taisyklémis, jstaigos vadovo jsakymais;

turéti ne zemesnj kaip vidurinj profesinj techninj (technologijy
studijy srities) iSsilavinima;

Zinoti transporto priemoniy sandaros, diagnostikos ir remonto
technologijas;

varikliy tipus, zaliavas, techniniy matavimy pagrindus;
minimaliai  zinoti  bendruosius Saltkalvystés pagrindus,
automobiliy ir kity transporto priemoniy techninés prieziiiros,
remonto ir reguliavimo biidus;

biiti susipazings su transporto priemoniy sistemy valdymo,
kontrolés, gedimy diagnostikos ir matavimo prietaisais, jy
veikimo principais;

zinoti kalbos ir bendravimo kultiiros normas;

turéti vairuotojo pazymeéjima A, B, BE kategorijas;

iSmanyti keliy eismo taisykles, saugaus eismo pagrindus, darby
saugos reikalavimus;

zinoti informaciniy technologijy naudojimo pradmenis

Funkcijos

uztikrina tinkama eksploatuoti transporto priemoniy techning
bukle;

palaiko transporto priemoniy ir patalpy, kuriuose jos laikomos,
tvarkg ir Svarg;

organizuoja savalaikj transporto priemoniy techninés apZiiiros
atlikima;

pagal galimybes ir turimg technineg jrangg atliecka smulkius ir
nesudétingus transporto priemoniy priezitiros ir remonto darbus;
sudétingesniais atvejais organizuoja transporto priemoniy
pristatyma j remonto vietg;

kasdien paruosia transporto priemones naudojimui ir perduoda
sveikatos prieziliros specialistams, apie tai paZymédamas
nustatytos formos dokumentuose;

kasdien grazintas transporto priemones pastato ] laikymo
patalpas, atlieka jy kasdiening minimalig apZzitrg (padangos,
skysciai, kuras ir pan.);

kontroliuoja degaly atsargas transporto priemonése, apriipina jas
kuru ir kitomis eksploatacinémis medziagomis (tepalai, skysciai,
plovikliai, filtrai ir kt.), prireikus jas pakeicia;

uztikrina, kad biity naudojamos tik sezonui tinkamos padangos;
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e apie pastebétus gedimus, trikumus, transporto priemoniy

apgadinimus informuoja tiesioginj vadova;

Pareigybés
pavadinimas

TERITORIJOS VALYTOJAS

Biitinas iSsilavinimas

Teritorijos valytoju gali dirbti asmuo, turintis ne Zemesnj negu
privalomas bendrasis iSsilavinimas.

Funkcijos

uztikrinti poliklinikos teritorijos Svarg;

vasaros laikotarpiu tinkamai prizitiréti gélynus;

ziemos laikotarpiu nuvalyti pri¢jimo takus prie poliklinikos,
priziuréti lauko laipty Svarg, uztikrinant saugy praéjima;

laiku informuoti tkio skyriaus vedé¢ja dél reikalingy priemoniy
darbui;

vykdyti pareigy, prieSgaisrinés, darby saugos instrukcijy
reikalavimus bei poliklinikos administracijos nurodymus;
incidento atveju nedelsiant informuoti @ikio skyriaus vedéja, o
jam nesant jstaigos administracija;

atlikti pagalbinius darbus pagal tiesioginio vadovo ar jstaigos
administracijos uzduotis, nepriestaraujancias teisés aktams.

Pareigybés
pavadinimas

VALYTOJAS

Bitinas iSsilavinimas

turéti ne Zemesnj negu privalomas bendrasis i$silavinimas

Reikalavimai

nustatyta tvarka biti pasitikrings sveikata, iSklausgs jvading,
darbo vietoje, gaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcijas;

biti iSklauses Privalomojo higienos jgtidZziy mokymo programa,
susijusig su medicininiy atlieky tvarkymu;

iSmanyti patalpy, pavirSiy ir daikty higienos, valymo ir
dezinfekcijos biidus, priemones jiems atlikti, priemoniy
naudojimo paskirtj;

Zinoti patalpy, baldy ir kito inventoriaus prieZiiiros ypatumus;
Zinoti jstaigos patalpy iSdéstyma;

zinoti saugos ir sveikatos darbe, gaisrinés saugos reikalavimus;
gebéti savarankisSkai dirbti ir tinkamai bendrauti su jstaigos
darbuotojais, pacientais, kitais lankytojais

Funkcijos

uztikrinti nuolat palaikomg Svarg ir tvarka patalpose bei atlikti
dezinfekcijg pagal Infekcijy kontrolés reikalavimus (patalpas,
juose esan¢iy daikty ir inventoriaus pavirSius, palangiy,
informaciniy stendy, kity daikty pavirsiy, géliy; valyti paskirty
patalpy langus, wuztikrinti jy S$varg; aprupinti kabinetus
vienkartinémis priemonémis;

pagal pavedimg uzrakinti/atrakinti jstaigos duris, jjungti/iSjungti
apsaugine signalizacija;
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e patikrinti, ar uzdaryti langai, durys, uzsukti vandens Ciaupai,
jjungti/iSjungti apSvietimg bendrose patalpose, tamsiu paros
metu jjungti lauko apSvietima;

e vykdyti medicininiy atlieky tvarkyma pagal jstaigos higienos
procediiras, atsakingai tvarkyti kitas atliekas




