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ISTEKLIU VALDYMO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

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

2. Pareigybés lygis — Al.

3. Darbuotojas tiesiogiai pavaldus Laboratorijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Turéti aukstajj universitetinj ar jam prilyginta socialiniy moksly studijy srities, ekonomikos
studijy krypties ir teisés studijy krypties i$silavinimg (magistro kvalifikacinj laipsnj).

2. Turéti ne mazesng kaip 3 mety vadovaujamo darbo patirtj;

3. Turéti ne maZesn¢ kaip 3 mety darbo patirtj su skyriaus funkcijomis susijusioje srityje.

4. 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
prieziiiros jstaigy administravimg ir finansavima, darbo santykiy organizavima, visuomenés sveikatos
priezitirg, Buhalterinés apskaitos jstatyma, aukStesniyjy finansiniy, kontrolés bei revizijos jstaigy
nutarimus, jsakymus, kitus metodinius ir normatyvinius aktus, reglamentuojancius buhalterinés
apskaitos ir ataskaity sudarymo organizavimo klausimus, taip pat klausimus, susijusius su iikine bei
finansine jstaigos veikla, Dokumenty rengimo taisykles, Elektroniniy dokumenty valdymo taisykles,
Teisés akty projekty rengimo rekomendacijas bei kitus teisés aktus, reikalingus darbo funkcijoms
vykdyti.

5. Zinoti sveikatos politikos, ekonomikos, teisés, vadybos, finansy, personalo valdymo,
administravimo, darbo santykiy bei darbo saugos reguliavimo pagrindus ir gebéti taikyti Sias zinias
organizuojant bei planuojant skyriaus veiklg.

6. Mokeéti naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir ryS$io priemonémis (MS Office
programomis, interneto narSyklémis, elektroninio pasto programomis ir kt.).

7. Gebeti savarankiSkai rinktis darbo metodus, planuoti ir organizuoti savo darba, analitiSkai
vertinti ir apibendrinti problemas.

8. Gebeti kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdyti, informacijg ir teikti iSvadas bei pasitlymus;

9. Gebeti sklandziai reiksti mintis rastu ir zodziu.

10. 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, skyriaus nuostatais, kitais teisés aktais ir $iuo pareigybés
apraSymu.
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11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

11. Vadovauti skyriui, jgyvendinant skyriui pavestus uzdavinius ir funkcijas.

12. Planuoti, organizuoti, koordinuoti, kontroliuoti, analizuoti skyriaus veiklg ir atsakyti uz ja.

13. Paskirstyti skyriaus funkcijas ir uzduotis skyriaus darbuotojams, uztikrinant jy efektyvy
atlikima.

14. Teikti direktoriui, atskiriems skyriams ir specialistams susistemintg apskaitos informacija
Laboratorijos valdymo poreikiams patenkinti. Teikti informacija racionaliam darbo materialiniy ir
finansiniy i$tekliy naudojimui ir kontrolei, optimaliems valdymo sprendimams priimti.

15. Kontroliuoti, kad Nacionaliniam bendryjy funkcijy centrui apskaitos ir personalo
administravimo funkcijoms vykdyti reikalinga informacija buty i§sami, teisinga ir teikiama laikantis
nustatyty terminy.

16. Kontroliuoti, kad Laboratorijos teisés aktai, sutartys ir kiti dokumentai bty rengiami
laikantis Lietuvos respublikos bei vidaus teisés akty reikalavimy.

17. Pagal kompetencija analizuoti ir teikti Laboratorijos direktoriui pasitilymus dél Zzmogiskyjy
iStekliy poreikio ir efektyvaus panaudojimo;

18. Kontroliuoti metinio darbuotojy veiklos vertinimo organizavima.

19. Dalyvauti rengiant priemoniy planus Laboratorijos turto saugumui ir racionaliam jo
panaudojimui uztikrinti.

20. Kontroliuoti biudzetiniy 168y panaudojima.

21. Sudaryti valstybés biudzeto iSlaidy sagmatas.

22. Sudaryti ménesines, metines ir ketvirtines biudzeto islaidy vykdymo ataskaitas ir pateikti
Laboratorijos direktoriui, auditoriams, asignavimy valdytojams, mokes¢iy administratoriams, kitoms
institucijoms.

23. Kiekvienais metais jvertinti skyriaus darbuotojy veikla teisés akty nustatyta tvarka;

24. Rengti skyriaus darbuotojy pareigybiy aprasSymy projektus;

25. Pagal kompetencija rengti skyriaus darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikus;

26. Pagal kompetencija dalyvauti rengiant skyriaus metinius mokymo planus;

27. Pagal kompetencija rengti vidaus mokymus Laboratorijos darbuotojams;

28. Pagal kompetencijg derinti studenty praktinio mokymo sutartis, jas vizuoti;

29. Pagal kompetencija analizuoti ir teikti sililymus dél Laboratorijos paslaugy kainy
perzitréjimo.

30. Pagal kompetencija dalyvauti Laboratorijos organizuojamose vieSyjy pirkimy
procediirose.

31. Pagal kompetencijg rengti teisés akty projektus bei kitus dokumentus, susijusius su
skyriaus atliekamomis funkcijomis, kontroliuoti jy vykdyma.

32. Rengti skyriaus metinius veiklos planus ir ataskaitas.

33. Kontroliuoti, kad skyriaus darbuotojai planuoty savo atlieckamus darbus ir uz juos
atsiskaityty.

34. Revizuoti Laboratorijos direktoriaus jsakymy Laboratorijos veiklos klausimais registra
dokumenty valdymo sistemoje bei informuoti atitinkamy Laboratorijos skyriy vedéjus dél jsakymy
veiklos klausimais atnaujinimo.

35. Pagal kompetencija perzitréti, ar tinkamai cituojami teisés aktai Laboratorijos darbuotojy
rengiamuose projektuose.

36. Pagal kompetencija teikti Laboratorijos direktoriui pastabas ir pasitilymus sutar¢iy rengimo
Klausimais.

37. Pagal kompetencija supazindinti skyriaus darbuotojus su Laboratorijos teisés aktalis,
direktoriaus bei pavaduotojy sprendimais.

38. Rengti ir teikti iSvadas bei pasitilymus skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais.
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39. Pagal kompetencija kartu su skyriaus darbuotojais tvarkyti ir ruoSti dokumentus
archyviniam saugojimuli.

40. Koordinuoti veikla su kitais Laboratorijos struktiiriniais padaliniais.

41. Pagal kompetencijg teikti metodine-prakting pagalbg Laboratorijos struktiiriniams
padaliniams.

42. Dalyvauti Laboratorijoje sudaromy darbo grupiy ir komisijy veikloje.

43. Organizuoti pasitarimus skyriaus darbuotojams.

44. Pagal kompetencijg atstovauti Laboratorijai kitose institucijose, jstaigose ir organizacijose.

45. Teikti siilymus del skyriaus materialinés-techninés bazés gerinimo, uZztikrinti skyriaus
apriipinimo darbo priemonémis planavima.

46. Teikti Valstybinei mokesciy inspekcijai Gyventojy, privalan¢iy deklaruoti turta, vardiniy
saraSy deklaracijg per Elektroninio deklaravimo sistema.

47. Pagal kompetencija teisés akty nustatyta tvarka teikti informacija Laboratorijos interneto
svetainei.

48. Uztikrinti skyriaus materialiniy vertybiy (inventoriaus, darbo priemoniy, medziagy,
piniginiy léSy ir kt.) racionaly naudojima ir saugojima.

49. Analizuoti darbuotojy kvalifikacijos kélimo poreikj ir teikti siilymus.

50. Tobulinti profesine kvalifikacija.

51. Vykdyti isanksting finansy kontrole.

52. Uztikrinti darbo funkcijy vykdymo metu gautos informacijos konfidencialumga.

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

54. Pagal kompetencijg, Laboratorijos direktoriaus pavedimu, atlikti ir Kitus su skyriaus
funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidzio darbus.




