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VALSTYBINES TEISMO PSICHIATRIJOS TARNYBOS PRIE SVEIKATOS
APSAUGOS MINISTERIJOS
PATAREJO (DOKUMENTU VALDYMUI IR ATSKAITOMYBEI)
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES PASKIRTIS

1. Valstybingés teismo psichiatrijos tarnybos prie Sveikatos apsaugos ministerijos (toliau —
Tarnyba) patar¢jas (dokumenty valdymui ir atskaitomybei) (toliau — darbuotojas) yra
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Pareigybés lygis — A'.

3. Pareigybés paskirtis — asistuoti Tarnybos direktoriui koordinuojant jstaigos procesus,
vykdyti iSeinancios dokumentacijos kokybés ir atitikties kontrole, atlikti veiklos rodikliy bei
ekspertinio darbo kriviy analiz¢ ir uztikrinti dokumenty valdymo sistemos (DVS) duomeny
vientisuma, stebéseng bei atskaitomybe.

4. Pareigybés pavaldumas — darbuotojg j darbg priima ir atleidzia i§ pareigy Tarnybos
direktorius. Darbuotojas tiesiogiai pavaldus Tarnybos direktoriui.

5. Darbuotojui nesant darbe (atostogy, ligos ar kt. atvejais), jo teises ir pareigas perima
Tarnybos direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo.

IT SKYRIUS
BENDRIEJI IR SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas turi atitikti Siuos bendruosius ir specialiuosius reikalavimus:

6.1. buti Lietuvos Respublikos pilietis arba turéti leidimg nuolat gyventi Lietuvos
Respublikoje;

6.2. mokéti valstybing kalba pagal treCigjg valstybinés kalbos mokéjimo kategorija,
nustatyta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,,Dél
valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo*;

6.3. turéti aukstaji universitetinj iSsilavinima (magistro kvalifikacinj laipsnj arba jam
prilyginta aukstojo mokslo kvalifikacijg);

6.4. moketi angly kalba ne Zemesniu, negu B2 lygiu;

6.5. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojan¢ius dokumenty valdyma, VTPT nuostatus ir kitus
VTPT veikla, funkcijas bei struktiirg reglamentuojancius teisés aktus bei jais vadovautis;

6.6. iSmanyti lietuviy kalbos reikalavimus, Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles, kalbos kultiiros reikalavimus bei profesinés etikos principus;

6.7. mokeéti dirbti kompiuteriu ir naudotis Siomis programomis: MS Office programiniu
paketu, elektroninio pasto programa ir kitomis informacinémis technologijomis;

6.8. gebéti analizuoti, valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti
iSvadas, sklandziai reiksti mintis rastu ir zodziu;

6.9. sugebeti dirbti komandoje bei savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla.



III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS IR PAREIGOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
7.1. Asistuoja Tarnybos direktoriui koordinuojant jstaigos procesus:

7.1.1. koordinuoja Tarnybos direktoriaus darbotvarke, vadovybés pasitarimy,
posédziy bei interesanty priémimo tvarka;

7.1.2. direktoriaus pavedimu kontroliuoja Tarnybos darbuotojams ir struktiiriniams
padaliniams pavesty uzduociy bei nurodymy vykdymo terminus ir kokybe;

7.1.3. pagal pavedima rengia Tarnybos informacinius ir kitus dokumentus, juos
sistemina;

7.1.4. pagal kompetencija teikia informacijg Sveikatos apsaugos ministerijai,
Lietuvos psichikos sveikatos ir kitoms valstybés institucijoms;

7.1.5. saugo Tarnybos antspaudg ir atsako uz teiséta jo naudojima.

7.2. Vykdo iSeinancios dokumentacijos kokybeés ir atitikties kontrole:

7.2.1. atlieka Tarnybos siun¢iamy rasty, procesiniy ir kity dokumenty galuting koky-
bés kontrolg pries pateikiant juos pasirasyti Tarnybos direktoriui;

7.2.2. teikia metoding ir konsultacine pagalba Tarnybos darbuotojams teisingo doku-
menty rengimo, iforminimo bei apskaitos klausimais.

7.3. Uztikrina dokumenty valdymo atskaitomybg ir procesy kontrole:

7.3.1. vykdo Tarnyboje gaunamy ir siun¢iamy dokumenty srauty stebéseng, uztikri-
nant savalaikj jy pateikimg direktoriui bei pavesty uzduociy vykdymo kontrole;

7.3.2. uztikrina dokumenty valdymo duomeny teisinguma, sisteminimg ir atitiktj ats-
kaitomybés reikalavimams.

7.4. Atlieka veiklos rodikliy ir ekspertinio darbo kriiviy analize:

7.4.1. kas ketvirt] ir uZ metus sistemina bei analizuoja duomenis apie Tarnybos me-
tinio veiklos plano vykdyma, rengia ataskaiting informacijg ir teikia jas Tarnybos direktoriui bei
Sveikatos apsaugos ministerijai;

7.4.2. atlieka Tarnybos ekspertinio darbo kriiviy rodikliy skai¢iavima, sisteminimag
bei analizg.

7.5. Kitos pareigos:

7.5.1. tobulina kvalifikacijg konferencijose, seminaruose bei kituose renginiuose;

7.5.2. vykdo kitus teisétus Tarnybos vadovybés nenuolatinio pobiidzio pavedimus
bei nurodymus rastu ir ZodZiu.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Darbuotojas uz jam priskirty funkcijy ir pareigy nevykdyma ar jy netinkama vyk-
dyma (de¢l kaltés, aplaidumo, nekompetencijos, jgaliojimy vir§ijimo, netinkamos veikos, asmens
privaciy interesy konflikto ir kt.), atsako Lietuvos Respublikos teisés akty ir Tarnybos vidaus

tvarkos taisykliy nustatyta tvarka.




Susipazinau

(darbuotojo pareigos)

(vardas, pavardé)

(parasas)



