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ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Nacionalinés visuomenés sveikatos prieziGros laboratorijos (toliau — Laboratorija)
Administravimo skyriaus vedéjas (toliau — darbuotojas) priskiriamas A lygio pareigybés grupei —
struktiiriniy padaliniy vadovai ir jy pavaduotojai.

2. Pareigybés lygis — A2 (AU).

3. Darbuotojas tiesiogiai pavaldus Laboratorijos direktoriui.

Il SKYRIUS
BENDRIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Buti Lietuvos Respublikos pilie¢iu arba turéti leidimg nuolat gyventi Lietuvos
Respublikoje.
5. Mokéti valstybing kalba pagal trecigja valstybinés kalbos mokéjimo kategorija.

11 SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Turéti aukStaji universitetin] ar jam prilygintg socialiniy, biomedicinos ar technologijos
moksly studijy srities i$silavinimg.

7. Turéti ne maziau kaip 2 mety vadovaujamo darbo patirtj.

8. Turéti ne maziau kaip 2 mety prakting dokumenty ar procesy administravimo, dokumenty
valdymo sistemos administravimo, vieSinimo veiklos organizavimo bei vykdymo darbo patirtj.

9. ISmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus, Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro jsakymus bei kitus teisés
aktus, reglamentuojancius sveikatinimo veiklos planavima, organizavimg ir vykdyma, sveikatos
prieziliros jstaigy administravimg ir finansavimg, darbo santykiy organizavimg, visuomenés
sveikatos priezitirg, dokumenty rengimo, elektroniniy dokumenty valdymo taisykles, teisés akty
projekty rengimo rekomendacijas bei kitus teisés aktus, reikalingus darbo funkcijoms vykdyti.

10. Zinoti sveikatos politikos, ekonomikos, teisés, vadybos, finansy, personalo valdymo,
administravimo bei darbo santykiy reguliavimo pagrindus ir gebéti taikyti Sias Zinias organizuojant
bei planuojant skyriaus veikla.

11. ISmanyti kokybés vadybos bendruosius principus.

12. Mokéti naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySio priemonémis (MS Office
programomis, interneto narSykle (-émis), elektroninio paSto programa (-omis), elektroniniy
dokumenty valdymo sistema (-omis) ir kt.).

13. Gebéti savarankiskai rinktis darbo metodus, planuoti ir organizuoti savo darba, analitiSkai
vertinti ir apibendrinti problemas.

14. Gebéti kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdyti, informacijg ir teikti iSvadas bei
pasiiilymus.

15. Gebéti sklandziai reiksti mintis rastu ir Zodziu.

16. Darbuotojas savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, kitais Lietuvos Respublikos Seimo priimtais teisés aktais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro ir
Laboratorijos direktoriaus jsakymais, Laboratorijos nuostatais, Laboratorijos darbo reglamentu,
Laboratorijos vidaus tvarkos taisyklémis, kitais teisés aktais ir Siuo pareigybés apraSymu.



IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

17. Vadovauti skyriui jgyvendinant pavestus uzdavinius ir funkcijas.

18. Planuoti, organizuoti, koordinuoti, kontroliuoti, analizuoti skyriaus veiklg ir atsakyti uz
jos rezultatus.

19. Paskirstyti uzduotis skyriaus darbuotojams, uztikrinti jy efektyvy atlikima.

20. Teikti siilymus dél numatomy veiklos prioritety, krypciy ir svarbiausiy darby toms
kryptims jgyvendinti.

21. Pagal kompetencija dalyvauti rengiant Laboratorijos veiklos planus, sudaryti
Laboratorijos veiklos priemoniy planus numatytiems tikslams pasiekti bei jgyvendinti Laboratorijos
veiklos plano priemones ry$iy su visuomene srityje.

22. Uztikrinti Laboratorijos interneto svetainés atitikimg teisés akty reikalavimams, ripintis
aktualios informacijos pateikimu Laboratorijos interneto svetainéje.

23. Tarpininkauti Laboratorijos atstovams ziniasklaidos priemonése pristatant visuomenei
aktualius klausimus.

24. Uztikrinti efektyvy dokumenty valdymg Laboratorijoje panaudojant informacines
dokumenty valdymo technologijas.

25. Uztikrinti tinkama Laboratorijoje naudojamos dokumenty valdymo elektroninés sistemos
administravima.

26. Kontroliuoti Laboratorijos vadovybés pavedimy vykdyma nustatytais terminais.

27. Derinti su Laboratorijos direktoriumi darbotvarke ir ji informuoti apie planuojamus
susitikimus, pasitarimus ir Kitus renginius.

28. Pagal kompetencijg teikti sitilymus dél dokumenty valdymo tobulinimo Laboratorijoje,
konsultuoti darbuotojus dokumenty valdymo klausimais.

29. Kontroliuoti, kad skyriaus darbuotojai planuoty savo atliekamus darbus ir uz juos
atsiskaityty.

30. Pagal kompetencija dalyvauti Laboratorijos organizuojamose vieSyjy pirkimy
procediirose.

31. Pagal kompetencija rengti teisés akty projektus bei kitus dokumentus, susijusius su
atliekamomis funkcijomis.

32. Pagal kompetencija supazindinti skyriaus darbuotojus su Laboratorijos teisés aktais,
direktoriaus bei pavaduotojy sprendimais.

33. Pagal kompetencija rengti ir teikti iSvadas bei pasililymus kompetencijai priskirtais
klausimais.

34. Koordinuoti veikla su kitais Laboratorijos struktiiriniais padaliniais.

35. Pagal kompetencija teikti metoding-prakting pagalba Laboratorijos struktiiriniams
padaliniams.

36. Dalyvauti Laboratorijoje sudaromy darbo grupiy ir komisijy veikloje.

37. Pagal kompetencija organizuoti pasitarimus.

38. Pagal kompetencijag atstovauti Laboratorijai kitose institucijose, jstaigose ir
organizacijose.

39. Teikti sitilymus dél materialinés-techninés bazés gerinimo, uztikrinti skyriaus apripinimo
darbo priemonémis planavima.

40. Uztikrinti skyriaus materialiniy vertybiy racionaly naudojimg ir saugojima.

41. Analizuoti skyriaus darbuotojy kvalifikacijos kélimo poreikj ir teikti sitilymus.

42. Tobulinti profesine kvalifikacija.

43. Pagal kompetencija vykdyti einamaja finansy kontrole.

44. Uztikrinti darbo funkcijy vykdymo metu gautos informacijos konfidencialuma.

45. Uztikrinti neSaliSkuma vykdant pareigas, siekiant iSvengti galimo interesy konflikto.

46. Pagal kompetencija, Laboratorijos direktoriaus pavedimu, atlikti ir kitus su atlickamomis
funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidzio darbus.






