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VSI KLAIPEDOS PSICHIKOS SVEIKATOS CENTRO
SEKRETORIAUS ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

Sekretorius administratorius — darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, priimamas j darbg ir
atleidziamas 1S jo VS| Klaipédos psichikos sveikatos centro (toliau — Centro) vadovo jsakymu,
tiesiogiai pavaldus jstaigos vadovui.

II. REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI, EINANCIAM SIAS PAREIGAS

1. Turéti:

1.1. ne mazesnj kaip vidurinj i$silavinima;

1.2. kompiuterinio rastingumo pagrindus;

1.3. mokéti dirbti naujomis rysiy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis.

2.Buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais personalo
valdyma, dokumenty valdyma, raStvedyba, asmens duomeny apsauga; Centro jstatais, Centro
vyriausiojo gydytojo jsakymais, darbo tvarkos taisyklémis, pareiginiais nuostatais.

III. PAGRINDINES, SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO, FUNKCIJOS

1. Rengti personalo valdymo dokumentus (darbo sutar¢iy, jsakymy projektus) ir teikti juos Centro
vyriausiajam gydytojui;

2. Registruoti gaunamus — siunciamus dokumentus;

3. Sisteminti gaunamus dokumentus, perduoti juos Centro vyriausiajam gydytojui ir/arba
specialistams pagal kompetencija;

4. Rengti rasty, atsakymy j uzklausimus, tvarkomyjy dokumenty (rasty, bendradarbiavimo sutar¢iy,
1sakymy) projektus ir teikti juos Centro vyriausiajam gydytojui;

5. Siysti dokumentus adresatams, grieztai laikantis asmens duomeny apsaugos jstatymo
nuostatomis;

6. Informuoti Centro vyriausigji gydytoja apie padét] Centre, gauta informacijg, laukiancius
lankytojus;

7. Vykdyti pavedimus, numatytus Centro patvirtintose procediirose;

8. Teikti informacija telefonu savo pareigybés kompetencijos ribose;

9. Vykdyti kitus jstaigos vadovo pavedimus savo pareigybés kompetencijos ribose.

IV. ATSAKOMYBE

Atsako uZ tiesioginiy savo pareigy nevykdyma, etikos normy nesilaikyma, aplaidumg darbe,
netinkamg jam priklausanc¢iy funkcijy vykdymga ir kompetencijos vir$ijima, vidaus tvarkos taisykliy
nesilaikymg ir gali buti traukiamas materialinén, drausminén, administracinén, baudZiamojon

atsakomybén Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
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