VIESO;JI ISTAIGA
t’ MAZEIKIY
UGONINE

1. Pareigybés pavadinimas:

VSI MAZEIKIU LIGONINES PERSONALO SKYRIAUS
SEKRETORIAUS — REFERENTO PAREIGINE INSTRUKCIJA

Sekretorius — referentas.

2. Bendrieji kvalifikaciniai reikalavimai pareigybei: ne Zemesnis kaip aukstasis neuniversitetinis arba iki 2006 mety jgytas auksStesnysis, arba iki
1995 mety jgytas specialusis vidurinis iSsilavinimas.

3. Specialieji kvalifikaciniai reikalavimai: 3.1. ISmanyti dokumenty rengimo, jy saugojimo taisykles ir gebéti jas taikyti praktiskai;

4. Pavaldumas:

5. Gali gauti nurodymus
ne per tiesioginj vadovg:

6. Pavadavimas:

3.2. Gebéti priimti, saugoti, kaupti, perduoti informacija;

3.3. Mokéti naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySio priemonémis (dokumenty rengimo ir
apdorojimo programomis, interneto narSykle (-émis), elektroninio pasto programa (-omis) ir pan.);

3.4. Buti tvarkingos i§vaizdos, zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus, mokéti priimti jstaigos
lankytojus, iSmanyti dalykinio pokalbio taisykles, sklandziai déstyti mintis zodziu ir rastu, biiti diskretiskam,
gebéti dirbti komandoje;

3.5. Mokéti bent vieng uzsienio kalbg (gebéti ta kalba suteikti informacija | jstaiga
besikreipian¢iam asmeniui);

3.6. Zinoti V§] Mazeikiy ligoninés organizacine valdymo struktiira, jstaigos veiklos sritis,
nuolatinius korespondentus, strukttriniy padaliniy vedéjy ir kity administracinius jgaliojimus turinciy
darbuotojy vardus, pavardes, jy el. pasto adresus, tel. numerius.

Personalo skyriaus vedéjui.

direktoriaus.

sekretoriy-referentg jo atostogy, kvalifikacijos kélimo, laikinojo nedarbingumo ar dél kity pateisinamy
priezasCiy jam nesant darbe pavaduoja Personalo skyriaus vyriausiasis specialistas.



7. Paraso teisé: 7.1. Uz jstaigos riby — pasto, kurjeriy ir kity jstaigy korespondencijos Zurnalai ar apskaitos lapai, dokumenty
kopijy tvirtinimas.
7.2. Istaigos viduje — dokumenty kopijy tvirtinimas.

8. Pareigybés tikslas: priimti ir pagal jstaigos veiklos tikslus bei funkcijas aptarnauti jstaigos lankytojus, priimti ir iSsiysti
korespondencija, nukreipti vykdyti direktoriaus vizuotus dokumentus, kontroliuoti jy jvykdymo terminus, supazindinti jstaigos darbuotojus su
aktualiais dokumentais juos persiunciant el. pastu; bylose kaupti ir sisteminti dokumentus iki perdavimo j archyva, organizuoti sekretoriato darba.

9. Darbe vadovaujasi galiojandiais: dokumenty ir teisés akty rengimo reikalavimais, VS| Mazeikiy ligoninés administracijos darbo
reglamentu, duomeny apsauga reglamentuojanciais teisés aktais, V§] MaZeikiy ligoninés
kolektyvine sutartimi, vidaus darbo tvarkos taisyklémis ir visais Kitais sekretoriato darbui
aktualiais jstaigos vidaus dokumentais.

10. Pareigos ir kompetencija: 10.1. Spausdinti dokumentus vadovaujantis dokumenty rengimo taisyklémis.

10.2. Supazindinti jstaigos darbuotojus su direktoriaus jsakymais ar kitais jy veiklai aktualiais dokumentais juos
persiunciant el. pastu.

10.3. Priimti gaunamus dokumentus, juos registruoti, su direktoriaus viza nukreipti vykdyti ir kontroliuoti jvykdymo
terminus.

10.4. Registruoti siun¢iamus dokumentus; uZztikrinti jy savalaikj i§siuntima dokumentg rengusio darbuotojo nurodytu biidu
(el.pastu, pastu, faksu, perduodant kurjeriui (vairuotojui) ir pan.).

10.5. Kaupti, sisteminti atitinkamose bylose dokumentus ir laiku, sutvarkytus nustatytu baidu, patekti archyvui.

10.6. Informuoti jstaigos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus, supazindinti su darbotvarke.

10.7. Aptarnauti  jstaigg besikreipiancius lankytojus pagal jstaigos veiklos sritis ir savo kompetencija.

10.8. Priimti, teikti informacijg telefonu, peradresuoti skambucius reikalingiems jstaigos darbuotojams.

10.9. Teikti metoding pagalba jstaigos darbuotojams dokumenty rengimo klausimais.

10.10. Skenuoti, kopijuoti, issiysti dokumentus jstaigos darbuotojams pavedus.

10.11. Rapintis direktoriaus kabineto ir sekretoriato tvarka, uztikrinti, kad netrukty kanceliariniy prekiy.

10.12. Priimti svecius, delegacijas, lankytojus, laikantis sveéiy priémimo etiketo.

10.13. Informuoti direktoriy apie gautus praneSimus, laukiancius vizito asmenis.

10.14. Puikiai zinoti pacienty skundy pateikimo VS| Mazeikiy ligoninéje tvarka. Priimant pacienty skundus, informuoti
pacientus apie nustatytus reikalavimus skundo turiniui ir formai bei kitiems dokumentams, teikiamiems kartu su skundu.

10.15. Vykdyti Kkitus teisétus direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo medicinai, vyriausiojo slaugos administratoriaus, skyriy
vedéjy, vyresniyjy slaugos administratoriy pavedimus pagal savo pareigybes tiksla ir kompetencija.



10.16. Vykdyti saugos ir sveikatos darbe, priesgaisrinés saugos taisykliy reikalavimus.
10.17. Saugoti jstaigos konfidencialig informacija.

11. Sekretorius-referentas atsako uz: 11.1.

darbuotojams.

12. Teisés:
garantijos.

11.2.

11.3.
11.4.
11.5.
11.6.
11.7.
11.8.

12.1.

12.2.

Tvarkingg biuro jrangos naudojima, atsakingy asmeny informavimg apie jos gedimus.
Savalaikj gautos korespondencijos tvarkyma, aktualios informacijos pateikima (persiuntimg) jstaigos

Gauty dokumenty registravima, sisteminimg ir pateikimga atsakingiems vykdytojams.

UZduoc¢iy vykdymo terminy kontrole.

Dokumenty saugumg ir pateikima archyvui.

Saugos ir sveikatos darbe bei prieSgaisrinés apsaugos ir vidaus darbo tvarkos taisykliy vykdyma.
Korektiska lankytojy priémima, konfidencialios informacijos apsauga.

Efektyvy darbo laiko naudojima.

Tinkamos darbo ir poilsio salygos, VS] Mazeikiy ligoninés Kolektyvinéje sutartyje nustatytos socialinés

Kvalifikacijos kélimas pagal savo pareigybés tiksla.

12.3. Nepriimti neteisingai ir netvarkingai parengty ir jforminty dokumenty.

12.4.

Teikti pasiiilymus vadovybei veiklos tobulinimo klausimais.

Su sekretoriaus — referento pareigine instrukcija susipazinau ir sutinku ja vadovautis darbe:

Vardas, pavarde

Parasas Data




