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ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS ISTAIGOS
SVEIKATOS CENTRO
UKIO REIKALU TVARKYTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Zarasy rajono savivaldybés viesSosios jstaigos Sveikatos centro (toliau — jstaiga) tikio
reikaly tvarkytojo pareigybés apraSymas reglamentuoja tikio reikaly tvarkytojo, dirbancio istaigoje I
lygyje pagal darbo sutartj, darbing veikla.

2. Ukio reikaly tvarkytojg priima j darbg ir i3 jo atleidZia jstaigos direktorius. Nesant tikio
reikaly tvarkytojui (atostogy, nedarbingumo metu ir pan.), jo pareigas atlieka jstaigos direktoriaus
arba Ukio skyriaus vedéjo jsakymu paskirtas asmuo, kuris jgyja atitinkamas teises ir atsako uz
tinkamg jam paskirty pareigy vykdyma.

3. Ukio reikaly tvarkytojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

3.1. turéti ne zemesnj kaip Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka jgyta
vidurinj i$silavinima;

3.2. iSmanyti dokumenty rengimo bei dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, kalbos
kulttros normas;

4. Darbuotojas turi zinoti saugos darbe, prieSgaisrings ir elektrosaugos reikalavimus.

5. Ukio reikaly tvarkytojas pavaldus Bendryjy reikaly ir tkio skyriaus vedéjui-
administratoriui.

6. Ukio reikaly tvarkytojas turi:

6.1. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg;

6.2. uztikrinti atsargy prieZiiirg bei tinkama jo apsauga.

6.3. zinoti medZiagy sunaudojimo ir nuraSymo tvarka.

7. Ukio reikaly tvarkytojas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir
kitais norminiais aktais, reglamentuojanciais jstaigos veikla, jstaigos jstatais bei darbo tvarkos
taisyklémis, direktoriaus jsakymais, administratoriaus uzduotimis, darbo sutartimi ir Siais pareiginiais
nuostatais, kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

Il SKYRIUS
PAREIGOS IR FUNKCIJOS

8. Ukio reikaly tvarkytojas atsakingas uz darbg su skalbiniais: paruoSia neSvarius
skalbinius transportavimui j skalbykla, priima Svarius skalbinius, juos rtsiuoja bei pagal poreikj
18duoda padaliniams.

9. Ukio reikaly tvarkytojas atsako uz medicininiy atlieky saugojima, atlieky rii§iavima
bei jy perdavimg atlieky tvarkymo jmonei.

10. Vykdo nuolating lifto prieziiira.

11. SavarankiSkai planuoja ir organizuoja valytojy darba.

12. Priima ir i§duoda darbuotojams medziagas bei atsargas.



111 SKYRIUS
TEISES

13. Susipazinti su jstaigos veikla reglamentuojanciais ir kitais dokumentais.

14. Turéti biitinas darbo salygas ir tinkamai jrengtg darbo viets.

15. Tobulinti savo kvalifikacijg ir gilinti zinias, reikalingas tiesioginéms pareigoms
atlikti.

16. Kontroliuoti atsargy kaupima, tvarkyma, saugojima ir naudojima.

17. Naudotis kitomis Lietuvos Respublikos norminiuose dokumentuose ir darbo sutartyje
numatytomis teisémis.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

18. Ukio reikaly tvarkytojas atsako uz:

18.1. jstaigos jstaty, vidaus tvarkos taisykliy, vykdyma;

18.2. dokumenty kokybiska paruosima, teisinga tvarkyma;

18.3. uz $varg ir tvarkg jstaigos patalpose;

18.4. jstaigos informacijos skleidimg Zodziu, rastu ar kitokiu biidu tretiesiems asmenims
komercingés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, kuri tapo prieinama ir
Zinoma dirbant jstaigoje.

18.5. saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir elektrosaugos reikalavimy vykdyma;

18.6. direktoriaus, skyriaus vedéjo, administratoriaus pavedimy vykdyma.

19. Uz savo funkcijy netinkamg vykdyma tikio reikaly tvarkytojas atsako darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy numatyta tvarka.

SusipaZinau ir sutinku
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