PAREIGU APRASYMAS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Sias pareigas einantis darbuotojas, turi atitikti §iuos reikalavimus:

turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetini biomedicinos moksly, vadybinj arba
visuomenés sveikatos iSsilavinima su magistro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
iSsilavinimu;

iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir
kitus teisés aktus, reglamentuojancius visuomenés sveikatos priezitirg bei buti gerai
susipazinusiam su valstybés jstaigy veiklos strateginj planavimg ir finansavima
reglamentuojanciais teisés aktais;

mokéti angly kalbg ne Zemesniu nei A2 lygiu;

iSmanyti sveikatos politikos, sveikatos teisés, ekonomikos, vadybos, finansy, personalo
valdymo, administravimo bei darbo santykiy reguliavimo pagrindus bei sugebéti jais
vadovautis;

mokéti rengti, vertinti ir analizuoti sveikatinimo programas / projektus;

mokéti  naudotis  Siuolaikinémis rySio priemonémis ir technologijomis, dirbti
kompiuterinémis programomis (MS Word, MS Outlook, interneto narSyklémis);

sugebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo ir Biuro darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis, veikla;

mokeéti analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas;

sklandZiai déstyti mintis rastu ir zodziu, iSmanyti bei mokéti taikyti dokumenty ir teisés akty

rengimo taisykles.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

pavaduoja Biuro direktoriy jam nesant;

imasi priemoniy, kad biity uztikrinta Biuro veiklos kokybé, laiku jgyvendintos jo funkcijos
ir uzdaviniai bei tinkamai valdomi dokumentai;

imasi priemoniy, kad, vykdant Biuro veikla, buty laikomasi Lietuvos Respublikos
istatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy, Lietuvos Respublikos sveikatos
apsaugos ministro jsakymy, Biuro direktoriaus jsakymy ir kity teisés akty;

skiria pavedimus tiesiogiai pavaldiems darbuotojams ir kontroliuoja jy vykdyma;

imasi priemoniy, kad biity uztikrintas racionalus ir efektyvus iStekliy panaudojimas bei

uztikrinta darbo drausmé ir tvarka Biure;



teikia sitlymus tiesioginiam vadovui dél Biuro veiklos tobulinimo ir efektyvumo
didinimo;

koordinuoja Biuro veiklos plany ir jy jgyvendinimo ataskaity rengima;

dalyvauja Biuro posédziuose bei kituose renginiuose, susijusiuose su Biuro veikla;

rengia, koordinuoja, jgyvendina sveikatinimo ir Kitus projektus;

atlieka Biuro turto inventorizacija;

laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis
susijusig informacija;

teikia informacija Ziniasklaidai ir visuomenei apie Biuro veiklg ir uztikrina, kad vieSai ir
oficialiai reiSkiama nuomoné nepriestarauty oficialiai Biuro pozicijai;

vykdo Biuro metinio veiklos plano jgyvendinimo kontrole;

uztikrina racionaly, efektyvy ir taupy Biurui skiriamy 1éSy, technikos ir kity materialiniy
iStekliy naudojima;

uztikrina rengiamy veiklos programy ar projekty, renginiy tikslingumg ir programy ar
projekty, renginiy sagmaty tikslinguma,

laiku teikia tiesioginiam vadovui su Biuro veikla susijusig informacija ir atsako uz
teikiamy duomeny teisinguma;

pagal suteiktus jgaliojimus priima su Biuro veikla susijusius sprendimus, kontroliuoja kaip
jie vykdomi;

imasi priemoniy, kad biity uZtikrintos saugios ir sveikos Biuro darbuotojy darbo salygos;
pagal suteiktus jgaliojimus atstovauja Biurg teismuose, Kkitose institucijose bei
tarptautinése organizacijose;

organizuoti vieSyjy pirkimy dokumenty, procediry ir sutarCiy projekty Biuro
kompetencijos klausimais rengimg ir jgyvendinima;

atlieka kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei vykdo kitus vadovybés
nenuolatinio pobiidZio pavedimus tam, kad biity pasiekti jstaigos veiklos tikslai;

uz savo pareigy netinkamg vykdyma darbuotojas atsako teisés akty nustatyta tvarka.



