GrigisKiLU sveikatos
priezioros centras
VIESOJI ISTAIGA GRIGISKIU SVEIKATOS PRIEZIUROS CENTRAS

PERSONALO SPECIALISTO FUNKCIJOS

1. Savo darbe vadovaujasi LR jstatymais, LR Vyriausybés nutarimais, LR darbo kodeksu, LR Sveikatos
apsaugos ministerijos, Vilniaus miesto savivaldybés administracijos jsakymais, VS| Grigiskiy sveikatos
priezitiros centro (toliau — Centras) vidaus tvarkos taisyklémis, pareiginiais nuostatais bei Kitais teisés
aktais.

2. Ruosia jstaigos direktoriaus jsakymy dél darbuotojy priémimo, atleidimo, darbo uzmokescio, skatinimo,
apdovanojimo bei nuobaudy jiems taikymo, taip pat darbuotojy komandiruociy, kvalifikacijos kélimo,
veiklos, susijusios su jstaigos personalu ir jo valdymu, projektus.

3. Tvarko darbuotojy bylas, rengia ir kaupia informacija apie jy darbo santykiy pradzig ir pabaiga,
perkélimg | kitas pareigas, skatinimo bei drausminiy nuobaudy skyrimo ir kitus su darbo santykiais
susijusius dokumentus.

4. Rengia metines veiklos ataskaitas.

5. Tvarko reikiamg dokumentacijg, susijusig su personalo socialiniu draudimu.

6. Kontroliuoja darbuotojy privaciy interesy deklaracijy pildyma.

7. Organizuoja metiniy darbuotojy atostogy ir mokymo bei kvalifikacijos tobulinimo plany sudaryma,
koordinuoja jy jgyvendinima, atlieka kitas su darbuotojy mokymy poreikiy realizavimu susijusias
funkcijas.

8. Sudaryti ir su kitais darbuotojais suderinti atostogy grafiky projektus, teikti juos direktoriui tvirtinti it
tinkamai jforminti darbuotojy atostogas.

9. Konsultuoja darbuotojus personalo administravimo klausimais.

10. Ruosi pazymas ir kitus dokumentus darbuotojy asmeniniams socialiniams klausimams spresti.

11. Rengia ir derina naujas, koreguoja esamas tvarkas/pareiginius nuostatus, lokaliniy teisés akty projektus
bei teikia juos direktoriui tvirtinti.

12. Analizuoja ir aiskinasi personalo poreikj, personalo kaitos rodiklius, jy priezastis, tendencijas.

13. Teikia sitilymus, susijusius su personalo administravimo ir valdymo procesy tobulinimu.

14. Organizuoja ir vykdo personalo paieska ir atranka, atlieka su tuo susijusius veiksmus.

15. Rengia, tvarko ir sistemina gaunamus ir siun¢iamus dokumentus.

16. Darbe laikosi darbo saugos, elektros ir priesgaisrinés saugos, darbo higienos reikalavimy bei baigus
darba palieka tvarkingg savo darbo vieta.

17. Vykdo kitus, su Personalo skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidZio pavedimus tam, kad

biity pasiekti jstaigos tikslai.



SVEIKATOS STATISTIKO FUNKCIJOS

1. Kas savaite informuoja Vilniaus miesto visuomenés sveikatos centrg apie uzregistruotus URS, gripg. Veda
Siy susirgimy apskaita.

2. Aprupina Centro struktirinius padalinius privalomomis sveikatos statistikos apskaitos formomis.
Dalyvauja ruosiant praSymus tritkstamy formy uzsakymui.

3. I8 kity jstaigy gautas asmens ambulatorinio gydymo apskaitos korteles F 025/a-LK uzregistruoja zurnale
ir atiduoda registratiirai.

4. Patikrina ir pataiso, arba grazina pataisymui F 025/a-LK uzpildymo netikslumus, vadovaudamasi
patvirtintomis metodinémis rekomendacijomis.

5. Patikrina ir pataiso, arba grazina pataisymui F 066/a-LK uzpildymo netikslumus, vadovaudamasi
patvirtintomis metodinémis rekomendacijomis.

6. IS F Nr. 025/a-LK per informacing sistema laiku patikrina gydytojy suteiktas paslaugas ir kitus duomenis.
7. Laiku pateikia ménesio ir metines statistines ataskaitas.

8. Sutikrina F Nr. 025-025-1/a ir F Nr. 025-025-2/a su IS SVEIDRA duomenimis.

9. Atsako uz jvesty IS SVEIDRA duomeny tiksluma.

10. Atspausdina ataskaitines formas, paslaugy suvestines, jas analizuoja, pateikia pasitilymus darbo
pagerinimui.

11. Dalyvauja personalo dalykiniuose pasitarimuose, kelia savo dalyking kvalifikacija tobulinimosi kursuose.
12. Laikosi etikos ir vidaus tvarkos taisykliy reikalavimy.

13. Baigus darba, sutvarko darbo viets, iS§jungia kompiuterius, laikydamasis darby ir priesgaisrinés saugos

taisykliy.



