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ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS ISTAIGOS
SVEIKATOS CENTRO DOKUMENTU VALDYMO IR PERSONALO SKYRIAUS
VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis pareigybés apraSymas reglamentuoja Zarasy rajono savivaldybés viesosios jstaigos
Sveikatos centro (toliau — Jstaiga) Dokumenty valdymo ir personalo skyriaus (toliau — Skyrius) vedéjo
funkecijas, reikalavimus asmeniui, einan¢iam §ias pareigas, pavalduma ir atsakomybe.

2. Skyriaus ved¢jo pareigybé skirta efektyviai planuoti ir organizuoti Skyriaus darba,
uztikrinant tinkama Jstaigos personalo ir dokumenty valdyma, archyviniy dokumenty organizavima
ir tvarkyma, informaciniy technologijy plétra.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI

3. Skyriaus vede¢jas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti aukstajj universitetinj iSsilavinima;

3.2. turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety darbo patirtj su Skyriaus funkcijomis susijusioje srityje;

3.3. iSmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus, pojstatyminius teisés aktus, reglamentuojancius darbo santykiy
organizavimo, personalo administravimo ir dokumenty valdymo, teisés akty rengimo, rastvedybos,
taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos Kultliros normy reikalavimus;

3.4. turéti vadybiniy kompetencijy, kurios apima gebéjimg planuoti ir organizuoti pavaldziy
darbuotojy veikla, siekiant optimaliais sprendimais gerinti visos [staigos ir kiekvieno darbuotojo
darbo kokybg, atsizvelgiant | Skyriaus funkcijas, taip pat prizitiréti ir kontroliuoti Skyriaus veikla;

3.5. gebéti savarankiSkai rinktis darbo metodus, analitiSkai jvertinti ir apibendrinti
problemas, gebéti valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas;

3.6. mokeéti naudotis Siuolaikinio rySio priemonémis bei technologijomis (MS Office
programomis MS Word, MS Excel, MS Outlook, dokumenty valdymo sistemas (DVS)).

111 SKYRIUS
FUNKCIJOS

4. Skyriaus vedéjo pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

4.1. planuoja, organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Skyriaus veiklg, numatyta SKkyriaus
nuostatuose, jgyvendina Skyriui pavestus uzdavinius, sprendZia personalo, dokumenty ir archyvo
valdymo klausimus;

4.2. uztikrina efektyvy Skyriaus darba, atsako uz laiku atlickamg ir kokybiska Skyriui
pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma, analizuoja Skyriaus veiklos rezultatus ir teikia sitilymus dél
Skyriaus veiklos gerinimo;



4.3. jgyvendina dokumenty valdymo politika, kontroliuoja dokumentacijos plano taikyma
formuojant bylas, teikia sitilymus ir rekomendacijas dél dokumenty valdymo sistemos tobulinimo
Istaigoje;

4.4. koordinuoja personalo valdymo procesy jgyvendinimg [staigoje ir tinkamg dokumenty,
susijusiy su teisiniais darbo santykiais, rengimg ir tvarkyma;

4.5. konsultuoja uz dokumenty tvarkyma ir apskaitg atsakingus darbuotojus dokumenty
rengimo, tvarkymo ir valdymo klausimais, siekdamas uztikrinti Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatymo bei kity teisés akty, reglamentuojanciy dokumenty apskaita, jgyvendinima;

4.6. pagal kompetencijg dalyvauja rengiant [staigos jstatus, vidaus darbo tvarkos taisykles,
kolektyving sutartj, rengia SKkyriaus nuostatus ir Skyriaus darbuotojy pareigybés aprasymus;

4.7. atlieka Skyriaus darbuotojy darbo veiklos vertinimg ir darbuotojy kvalifikacijos
tobulinimo poreikio analizg, uztikrina darbuotojy dalyvavima kvalifikacijos kélimo kursuose, rengia
1sakymy dél i§vykimo j komandiruote projektus;

4.8. organizuoja ir koordinuoja [staigos vidinius renginius, mokymus, seminarus,
kvalifikacijos kélimo kursus, dalyvauja funkciniy grupiy (veiklos projekty, darbo grupiy, komisijy ir
pan.) veikloje;

4.9. organizuoja ir vykdo konkursus laisvoms darbo vietoms uzimti (rengia skelbimy
projektus, konkursy komisijos sudéties jsakymy projektus, priima pretendenty dokumentus, kaupia
pretendenty atrankos proceso dokumentus ir kt.);

4.10. rengia darbo sutartis, jsakymus dé¢l darbuotojy priémimo ] pareigas ir atleidimo i$
pareigy, perkélimo j kitas pareigas ir kitus dokumentus, bitinus asmens paskyrimui j pareigas,
registruoja juos darbo sutarciy registre, teikia elektroninius praneSimus SODRAI,

4.11. supazindina Jstaigos darbuotojus su pareigybiy aprasymais, direktoriaus jsakymais dél
priémimo ] darba, atleidimo i$ jo, perkélimo, drausminiy nuobaudy skyrimo ir kt.;

4.12. rengia jsakymy projektus dél kasmetiniy bei tiksliniy atostogy suteikimo;

4.13. pildo Skyriaus darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius;

4.14. Istaigos direktoriaus pavedimu ruoSia atsakymy projektus i jvairiy institucijy ir fiziniy
asmeny paklausimus;

4.15. pagal kompetencija vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius direktoriaus
pavedimus;

4.16. pavaduoja personalo specialista jo atostogy, ligos, kvalifikacijos tobulinimo ar
komandiruotés metu.

IV SKYRIUS
PAVALDUMAS IR ATSAKOMYBE

5. Skyriui vadovauja Skyriaus vedéjas, kurj j pareigas konkurso biidu skiria ir i§ pareigy
atleidzia [staigos direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

6. Vedé¢jas tiesiogiai pavaldus Istaigos direktoriui, 0 Skyrius darbuotojai — vedéjui.

7. Skyriaus vedéjas uz pareiginiy funkcijy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, taip pat
uz padarytg zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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