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VIESOSIOS ISTAIGOS KLAIPEDOS MEDICININES SLAUGOS LIGONINES
SEKRETORIAUS - REFERENTO PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. VieSosios jstaigos Klaipédos medicininés slaugos ligoninés (toliau — Ligoniné) sekretoriy -
referenta prilma j darba, sudaro ir nutraukia su juo darbo sutartj, nustato darbo uzmokestj Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka Ligoninés vyriausiasis gydytojas.

2. Sekretorius - referentas tiesiogiai pavaldus Ligoninés vyriausiajam gydytojui.

3. Sekretorius - referentas darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais darbo santykius, sveikatos prieziiiros jstaigy
veikla, Ligoninés jstatais, Ligoninés vyriausiojo gydytojo jsakymais, vidaus tvarkos taisyklémis ir
kitais vidaus norminiais teisés aktais bei $iais pareiginiais nuostatais.

4. Sekretoriui - referentui nesant darbe (dél ligos, atostogy, komandiruotés ar Kitais nebuvimo darbe
atvejais), laikinai jo funkcijas vykdo kitas Ligoninés vyriausiojo gydytojo jsakymu paskirtas
darbuotojas.

. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI
SEKRETORIAUS - REFERENTO PAREIGYBEI

5. | sekretoriaus — referento pareigas dirbti priimamas asmuo, atitinkantis $iuos kvalifikacinius
reikalavimus:

5.1. turintis ne zemesnj kaip aukstgjj neuniversitetinj ar auksStesnjjj bet kurios studijy krypties
i§silavinima;

5.2. Zinantis ir gebantis taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, sveikatos apsaugos ministro jsakymus bei kitus teisés aktus, reglamentuojancius vieSyjy
asmens sveikatos priezitros jstaigy veiklg;

5.3. gerai mokantis valstybing kalba;

5.4. iSmanantis dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.5. iSmanantis dokumenty valdymo sistemos veikima, dokumenty jforminimo ir registravimo tvarka;
5.6. mokantis naudotis informacinémis technologijomis, biuro technika;

5.7. mokantis naudotis Microsoft Office paketo programomis;

5.8. gebantis savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darbg, nustatyti prioritetines uzduotis pagal
atlieckamy darby eiliSkumg ir savalaikiSkuma;

5.9. gebantis sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

5.10. gebantis valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti ataskaitas;

5.11. gebantis rengti vidaus tvarkomuosius, organizacinius dokumentus;

5.12. iSmanantis darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos bei elektros Saugos
reikalavimus;

5.13. Zinantis profesinés etikos normas ir reikalavimus.

I11. SEKRETORIAUS - REFERENTO PAREIGOS

6. Sekretorius - referentas vykdo Sias pareigas:



6.1. priima elektroniniu pastu ar tiesiogiai pristatytus dokumentus, registruoja gaunamus/ siun¢iamus
dokumentus, vidaus dokumentus Ligoninés dokumenty valdymo sistemoje, uztikrina, kad kiekvienas
pagal vidaus teisés aktus privalomas registruoti dokumentas biity uzregistruotas atitinkamuose
registruose;

6.2. uzregistruotus dokumentus perduoda Ligoninés vyriausiajam gydytojui susipazinti ir jrasyti
rezoliucijas;

6.3. dokumenty valdymo sistemoje perduoda atsakingiems asmenims vyriausiojo gydytojo vizuotus
dokumentus su rezoliucijomis ir vykdymo terminais;

6.4. atlieka rezoliucijy vykdymo kontrole, kontroliuoja gauty dokumenty uzduo¢iy jvykdymo terminy
laikymasi, apie uzduo¢iy vykdymo eigg informuoja vyriausiajj gydytoja;

6.5. uztikrina savalaikj siunciamos korespondencijos iSsiuntimg elektroniniu pastu ar pastu;

6.6. registruoja dokumenty valdymo sistemoje Ligoninés sutartis (iSskyrus vieSyjy pirkimy sutartis),
tvarko jy registra;

6.7. rengia jvairaus pobuidzio bendradarbiavimo sutartis, tvarko jy registra;

6.8. registruoja lankytojus, suderings su Ligoninés vyriausiuoju gydytoju, paskiria jiems laikg
pokalbiut;

6.9. vyriausiojo gydytojo pavedimu redaguoja siunciamus ir/ ar vidaus dokumentus;

6.10. informuoja Ligoninés darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, pasitarimus;

6.11. rengia jsakymus bendros veiklos klausimais, supazindina su jais darbuotojus Ligoningje
nustatyta tvarka;

6.12. vyriausiojo gydytojo pavedimu rengia atsakymus j fiziniy ir juridiniy asmeny paklausimus,
pranesimus, skundus;

6.13. priima svecius, laikosi sveciy priémimo etiketo;

6.14. dalyvauja rengiant dokumentus Ligoninés veiklos auditams;

6.15. rengia tvarkos aprasus Ligoninés veiklos klausimais, dalyvauja rengiant kitus Ligoninés vidaus
tvarkg reglamentuojancius norminius teisés aktus;

6.16. dalyvauja rengiant Ligoninés strateginj veiklos plana, strateginio veiklos plano jgyvendinimo
ataskaitas, Ligoninés veiklos ataskaitas;

6.17. rengia ir tvirtina dokumenty kopijas;

6.18. dalyvauja rengiant Ligoninés dokumentacijos plang;

6.19. formuoja dokumenty bylas pagal patvirtinta dokumentacijos plang, ruosia jas atidavimui j
archyva;

6.20. igyvendina kibernetinj sauguma, vieng karta metuose organizuoja kibernetinio saugumo
pratybas Ligoningje, uztikrina Ligoninés dalyvavimg Nacionalinio kibernetinio saugumo centro prie
Krasto apsaugos ministerijos organizuojamose pratybose;

6.21. administruoja Dokumenty valdymo bendraja informacine sistema (DBSIS);

6.22. teikia visokeriopa pagalbg Ligoninés vyriausiajam gydytojui pagal kompetencija priskirtais
klausimais;

6.23. uztikrina tvarkomy asmens duomeny, kitos jam pateiktos informacijos konfidencialuma;

6.24. dalyvauja Ligoninés sudaryty darbo grupiy, komisijy veikloje, pasitarimuose, rengia pasitarimy
protokolus;

6.25. tobulina profesine kvalifikacijg teisés akty nustatyta tvarka;

6.26. racionaliai naudoja Ligoninés materialines vertybes, suteiktas pareiginiuose nuostatuose
numatytoms funkcijoms vykdyti;

6.27. periodiskai tikrinasi sveikatg teisés akty nustatyta tvarka;

6.28. vykdo Ligoninés vyriausiojo gydytojo jsakymus, kitus su uzimamomis pareigomis susijusius
nenuolatinio pobiidzio Ligoninés vyriausiojo gydytojo pavedimus bei nurodymus;

6.29. esant poreikiui ar gamybiniam batinumui, Ligoninés vyriausiojo gydytojo pavedimu pavaduoja
kitus administracijos darbuotojus;

6.30. iSeinant i§ darbo ar atostogy, informuoja apie einamuosius darbus, perduoda dokumentus/darbo
priemones vaduojan¢iam asmeniui ar tiesioginiam vadovuli;



6.31. be Siuose pareiginiuose nuostatuose iSvardinty pareigy laiku ir tinkamai vykdo kitas Ligoninés
vidaus norminiuose aktuose, darbo teisés normose nustatytas bendrasias pareigas.

IV. SEKRETORIAUS - REFERENTO TEISES

7. Sekretorius - referentas turi teise:

7.1. gauti visas darbui reikalingas priemones;

7.2. kreiptis j Ligoninés administracija, Ligoninés darbuotojus, kitas institucijas dél pareigy
vykdymui reikalingos informacijos gavimo;

7.3. turéti saugias ir sveikas darbo salygas;

7.4. neatlikti darby, kurie prieStarauja darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektros
saugos bei higienos reikalavimams, pries tai praneSus Ligoninés administracijai;

7.5. pateikti Ligoninés administracijai pastabas ir pasiiilymus darbo sglygoms gerinti;

7.6. dalyvauti Ligoninés darbuotojy susirinkimuose bei etiskai iSsakyti savo nuomong;

7.7. kreiptis raStu arba Zodziu | Ligoninés administracijg jvairiais asmeninio pobiidzio klausimais;
7.8. naudotis kitomis teisémis tam, kad efektyviai vykdyti pareiginiuose nuostatuose numatytas
funkcijas.

V. SEKRETORIAUS - REFERENTO ATSAKOMYBE

8. Sekretorius - referentas atsako uz:

8.1. kokybiska ir savalaikj funkcijy atlikima;

8.2. teisingg ir savalaikj dokumenty pildyma ir jy pateikimg atskaitingoms institucijoms teisés akty
nustatyta tvarka;

8.3. asmens duomeny apsauga, patikétos informacijos konfidencialuma;

8.4. saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimy laikymasi,

8.5. jo Zinioje esanciy antspaudy, spaudy saugojima ir jy naudojima pagal paskirt].

9. Uz savo pareigy nevykdymg ar netinkamg vykdyma sekretorius - referentas atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

SusipaZinau, sutinku, vykdysiu:

(vardas, pavardé, parasas, data)



