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Pareigybés paskirtis

Pareigybé skirta uztikrinti sklandy personalo procesy koordinavimg ir jgyvendinimg administruojant darbuotojy darbo
santykius, darbo organizavimo procesy efektyvinima ir optimizavima, prisidéti formuojant, tobulinant ir jgyvendinant NVC
personalo politika.

Veiklos pagrindai

Darbuotojas, vykdydamas darbo funkcijas, laikosi NVC darbuotojy elgesio kodekso, vidaus darbo tvarkos taisykliy,
vadovaujasi medicinos etikos ir deontologijos taisyklémis, Skyriaus nuostatais, Siais pareiginiais nuostatais, NVC
direktoriaus jsakymais, patvirtintomis procediromis, tvarkomis, taisyklémis, vidaus kokybés vadybos sistemos
dokumentais, kitais norminio pobiidzio teisés aktais, laikosi darbo saugos ir sveikatos, prieSgaisrings, elektrosaugos
reikalavimy, zino veiksmus ekstremaliyjy situacijy atvejais.

Bendrieji kvalifikaciniai reikalavimai Sias pareigas einanc¢iam darbuotojui:

ISsilavinimas e turéti aukStojo mokslo kvalifikacija, igyta baigus universitetines studijas ar jai lygiavertg
aukstojo mokslo kvalifikacija;

Valstybiné kalba e mokéti valstybine kalbg pagal treCigja valstybinés kalbos mokéjimo kategorija, nustatyta
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,,Dél valstybinés
kalbos mokeéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo*;

Darbo patirtis e turéti ne mazesng kaip 1 mety darbo patirtj personalo administravimo srityje.

Kiti reikalavimai ir reikalingi gebéjimai Sias pareigas einanc¢iam darbuotojui:

UZsienio kalba e mokéti bent vieng iS trijy Europos Sajungos darbo kalby (angly, pranciizy ar vokieciy);

Kiti e iSmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius darbo teisinius
reikalavimai ir santykius, dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles, asmens duomeny tvarkymo
gebéjimai principus, kokybés vadybos dokumentus, reglamentuojancius pareigybés funkcijy vykdyma,

buti susipazinusiam ir gebeéti taikyti asmens sveikatos prieziliros jstaigy veikla
reglamentuojancius teisés aktus, iSmanyti antikorupcinés aplinkos jgyvendinimo priemones;

e turéti gerus bendravimo su Zmonémis geb¢jimus, blti iniciatyvus, atsakingas ir veiklus, turéti
vadybiniy kompetencijy, gebéti nustatyti prioritetus, organizuoti ir koordinuoti veikla,
uztikrinant tiksly igyvendinima, gebéti sklandziai reiksti mintis ZodZiu ir rastu, valdyti, kaupti,
sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir teikti pasitilymus, iSmanyti komandinio
darbo ir valdymo principus;

e gebéti naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySio priemonémis (dokumenty rengimo ir
apdorojimo programomis, interneto narSyklémis, elektroninio pasto programomis ir kt.);



e turéti galiojancig sveikatos patikrinimo medicining pazyma/medicining knygele, patvirtinancia,
kad darbuotojas gali dirbti pagal jo pareigybei priskirtus, darbo vietoje esancius ar galin¢ius kilti
kenksmingus rizikos veiksnius ir medziagas.

Darbuotojo funkcijos:

1. Organizuoja ir vykdo darbuotojy atrankas, konkursus, rengia susijusius NVC vidaus dokumentus: atlicka darbuotojy
paieskos funkcijas (rengia darbuotojy paieskos skelbimus ir, suderinus su skyriaus, kuriame ieSkomas darbuotojas,
atsakingu asmeniu, skelbia juos NVC tinklalapyje, NVC socialiniy tinkly paskyrose bei kituose aktualiuose iSoriniuose
darbuotojy paieSkos portaluose ir kt.), konsultuoja darbuotojus atranky ir konkursy organizavimo bei vykdymo klausimais,
atlieka kitus reikalingus veiksmus.

2. Koordinuoja NVC darbuotojy kvalifikacijos kélimo procesa: identifikuoja mokymy poreikj NVC, sudaro metinj
mokymy plana, organizuoja vidinius ir iSorinius mokymus NVC skyriaus veiklos ribose, rengia susijusius NVC vidaus
dokumentus, konsultuoja darbuotojus ugdymo klausimais.

3. Koordinuoja ir jgyvendina NVC darbuotojy veiklos vertinimo procesa, teikia pasitilymus dél darbuotojy veiklos
vertinimo, dalyvauja rengiant susijusius NVC vidaus dokumentus, rengia ir teikia ataskaitas, aktualias motyvacinés iSmokos
nustatymui, konsultuoja NVC vadovus ir darbuotojus veiklos vertinimo klausimais.

4. Dirba su dokumenty valdymo sistema bei kompiuterizuotos buhalterinés apskaitos sistemos Personalo valdymo
moduliu, kitomis jdiegtomis programomis, susijusiomis su darbo funkcijy atlikimu, suveda jose personalo valdymui
reikalingg informacija bei duomenis ir atlieka jy pakeitimus.

5. Registruoja ir tvarko darbuotojy prasymus personalo valdymo klausimais: atlieka pirming praSymy perzitra (iSankstine
prasymy kontrole dél tinkamos praSymo formos, atsakingy darbuotojy vizy ir suderinimy, praS§yme nurodyty duomeny apie
darbuotojo einamas pareigas, turimg darbo kriivi ir kity aktualiy duomeny perziiirg), vertina atitikimg teisés akty ir NVC
nustatytiems reikalavimams, juos vizuoja, registruoja dokumenty valdymo sistemoje, pateikia NVC direktoriaus ar jo
jgalioty asmeny pasiraSymui bei kitiems atsakingiems asmenims.

6. Rengia su NVC personalo valdymu susijusius dokumentus bei atlieka kitus susijusius veiksmus: rengia ir registruoja
darbuotojy darbo sutartis ir jy pakeitimus, vykdo darbo sutarciy kontrole, rengia jsakymus (priémimo j darba, atleidimo i$
darbo, perkélimo, darbo kriivio pasikeitimo, darbo uzmokesCio pasikeitimo, papildomo darbo suteikimo, atostogy,
komandiruociy ir kitais klausimais), prisideda rengiant darbo santykiy administravimg reglamentuojancius teisés aktus,
atlieka darbuotojy pazyméjimy gamybos ir iSdavimo funkcijas, rengia pazymas ir kitus dokumentus, kuriy reikia darbuotojy
asmeniniams ir socialiniams klausimams spresti.

7. Uztikrina naujai priimto darbuotojo iSbandymo laikotarpio (jo priémimo j darba metu ir baigiantis iSbandymo
laikotarpiui) protokolo savalaikj parengima, konsultuoja vadovus, kaip tinkamai jj uzpildyti ir pateikti darbuotojui, derina
Siuos protokolus dokumenty valdymo sistemoje ir teikia padaliniy vadovams, pasiraSytinai supazindina naujai priimtus
darbuotojus su vidaus darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy elgesio kodeksu bei kitais aktualiais dokumentais.

8. Teikia SODRAI praneSimus apie darbuotojy darbo pradzia, nedraudiminj laikotarpj, vaiko priezitiros ir tévystés
atostogas ir kitg informacija, vykdo prane$imy priémimo kontrolg, tvarko registrus (pranesimy SODRAI apie darbuotojy
darbo pradzia, prane$imy apie apdraustyjy socialinj draudimg nedraudiminj laikotarpj, vaiko prieziiiros ir tévystés atostogas
ir kitus).

9. Sudaro ir tvarko pagal dokumentacijos plana priskirtus dokumenty registrus ir bylas personalo valdymo klausimais bei
ruoSia jas perdavimui ] archyva, sudaro ir tvarko darbuotojy asmens bylas, perduoda saugojimui pagal patvirtintg
dokumentacijos plang, kaupia, sistemina informacijg ir patirtj, reikalinga Skyriaus uzdaviniams jgyvendinti.

10. Renka ir sistemina informacija apie darbuotojy poreikj NVC struktiiriniuose padaliniuose: atlieka personalo sudéties
analizg, analizuoja praSymus dél pareigybiy poreikio: naikinimo / steigimo / keitimo, teikia dél jy pasitlymus, vykdo
darbuotojy ir pareigybiy apskaitg personalo modulyje, rengia su jy apskaita susijusius reikalingus dokumentus.

11. Padeda Skyriaus vedéjui jgyvendinti NVC direktoriaus jsakymy vykdyma personalo klausimais ir uZztikrina, kad
pasikeitus NVC struktiirai, darbuotojy pareigybéms ar kitiems dalykams, susijusiems su NVC personalu, Skyriuje bty
atliekami reikiami pakeitimai personalo modulyje ir dokumentacijoje, susijusioje su personalo valdymu.

12. Rengia ir atnaujina su savo atsakomybés sritimis susijusias NVC vidaus procediiras, tvarkas, taisykles, NVC
direktoriaus jsakymus ir kitus NVC vidaus administravimo teisés aktus, pagal poreikij prisideda prie kity vidaus teisés akty,
susijusiy su zmogiskyjy istekliy valdymu, rengimo ir atnaujinimo.

13. Teikia sitilymus personalo valdymo procesams tobulinti, dalyvauja poky¢iy valdymo ir jgyvendinimo veiklose diegiant
personalo valdymo srities naujoves bei taikomas gergsias praktikas, dalyvauja NVC personalo valdymo politikos
formavime ir jgyvendinime, prisideda prie darbdavio jvaizdzio formavimo, pagal kompetencijg dalyvauja vidinés
komunikacijos procese.

14. Vykdo darbuotojy anketines apklausas.

15. Pagal poreikj ruosia ar padeda Skyriaus darbuotojams ruosti statistines ataskaitas ir kita dokumentacijg, pazymas,
nustatytais terminais valstybés institucijoms teikia ataskaitas ar kitg informacijg, ruo$ia atsakymus j paklausimus.



16. Konsultuoja NVC darbuotojus darbo teisés bei personalo valdymo klausimais.

17. Esant poreikiui, dalyvauja kituose su skyriaus veikla susijusiuose projektuose, iniciatyvose ir veiklose, atlicka kitas
personalo administravimo funkcijas.

18. Nedelsiant pranesa NVC apsaugos posto darbuotojams, administracijai bei policijos pareiglinams apie Zinomus pacienty
ar personalo suzeidimus Saunamuoju, Saltuoju ginklu ar kitus smurtinius suzalojimus, vagystes.

19. Ivykus nepageidaujamam jvykiui ar neatitik¢iai, nedelsiant pranesa Skyriaus vedéjui ir imasi veiksmy vadovaujantis
procediira ,,Neatitik¢iy ir nepageidaujamy jvykiy valdymas P22,

20. Informuoja NVC administracijg apie galimas korupcijos apraisSkas Skyriuje.

21. Pagal poreikj dalyvauja susirinkimuose, komisijose, darbo grupése, posédziuose bei kituose pasitarimuose, kuriuose
svarstomi su Skyriaus veikla susije ir/ar kiti NVC veiklos organizaciniai klausimai, palaiko konstruktyvy bendradarbiavimag
ir komunikacijg su pacientais, kolegomis, kitais NVC padaliniais, bendradarbiauja ir dirba komandoje su asmens ar
visuomeneés sveikatos priezitros, slaugos ir socialinés ripybos darbuotojais bei specialistais, kontrolés funkcijas
atliekanciais darbuotojais.

22. Atlieka kitas NVC ir Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatytas funkcijas pagal kompetencijg ir einamas pareigas.
23. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio su struktiirinio padalinio veikla susijusius skyriaus vedéjo pavedimus.

Darbuotojo teisés:

1. Gauti i§ NVC struktiiriniy padaliniy ir darbuotojy informacija, reikalingg padalinio funkcijoms atlikti.
2. Turéti tinkamas darbo salygas ir priemones.

3. Tobulinti profesing kvalifikacija.

4. Teikti siilymus, kaip gerinti padalinio ir (ar) jstaigos veiklos procesus, darbo salygas.

5. Turéti ir kity teisiy, nustatyty padalinio ar kituose Lietuvos Respublikos teisés aktuose.

Darbuotojo pareigos ir atsakomybé:

1. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

1.1. Kokybiska, Siuose pareiginiuose nuostatuose nustatyty funkcijy, teiséty tiesioginio vadovo pavedimy vykdyma.

1.2. Darbo metu patikétas priemones bei kitas vertybes, jy racionaly ir saugy panaudojima.

1.3. Funkcijy vykdyma, uztikrinant veiksmy atitiktj asmens duomeny tvarkymo principams, darbuotojy ir pacienty
duomeny konfidencialumo uztikrinima.

1.4. Darbo disciplinos laikymasi ir darbo drausmeés uztikrinima.

1.5. Periodiska sveikatos tikrinimasi.

1.6. Kvalifikacijos kélima.

1.7. Kituose teisés aktuose nustatytas pareigas.

2. Uz padarytas klaidas, aplaiduma, netinkamg priskirty funkcijy bei pareigy vykdyma ar bioetikos reikalavimy pazeidima,
padaryta zalag NVC ar kitiems asmenims, taip pat uz suteikty teisiy ir jgaliojimy vir§ijima atsako Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.

SUSIPAZINAU IR SUTINKU

(darbuotojo parasas)

(darbuotojo vardas ir pavardé)

(data)



