III SKYRIUS
SPECIALIEJI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

8. Administratoriaus pareigas einantis asmuo privalo atitikti Siuos specialiuosius kvalifikacinius
reikalavimus:

8.1. mokéti angly kalba ne Zemesniu kaip B1 lygiu;

8.2. Zinoti LR jstatymus, LR Vyriausybés nutarimus, Sveikatos apsaugos ministro jsakymus, kitus
norminius teisés aktus, reglamentuojandius kraujo donorystés jstaigy veiklg, asmens duomeny apsauga,
dokumenty rengimg, jforminima, dokumenty valdymo organizavima;

8.3. iSmanyti profesinés etikos ir etiketo taisykles;

8.4. Zinoti Sekretoriato darbo tvarka, fizinius ir juridinius asmenis, su kuriais Sekretoriatas palaiko
rySius;

8.5. gebeti sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla;

8.6. gebeti valdyti, kaupti, sisteminti informacijg, iSmanyti dokumenty rengimo principus;

8.7. biiti reprezentatyvios i$vaizdos, elgtis korektiskai;

8.8. dalykiskai bendrauti su visais Centro darbuotojais, donorais, svetiais bei interesantais, elgtis
pagarbiai ir mandagiai;

8.9. Zinoti Centro valdymo struktiira, darbo organizavima;

8.10. Zinoti Centro kokybés vadybos sistemos dokumentus, reglamentuojanéius dokumenty ir jrady
valdyma Centre;

8.11. moketi naudotis dokumenty valdymo sistemomis;

8.12. iSmanyti dokumenty ir byly tvarkymo, dokumentacijos plano sudarymo reikalavimus;

8.13. tureti puikius darbo kompiuteriu jgiidZius (MS Word, MS Excel, MS PowerPoint);

8.14. i8manyti darby saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, civilinés saugos instrukcijy reikalavimus;

8.15. Zinoti Centro vidaus tvarkos taisykliy reikalavimus.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

9. Administratoriaus pareigas einantis asmuo vykdo $ias funkcijas:

9.1. padeda organizuoti direktoriaus darba (telefoninius pokalbius, susitikimus, priémimus,
posédZius, pasitarimus ir kt.), primena direktoriui apie butiny atlikti darby terminus;

9.2. atsiliepia Sekretoriato telefonu, priima informacijg ir j3 perduoda direktoriui ar kitiems Centro
darbuotojams;

9.3. uitikrina savalaikj korespondencijos tvarkyma: priémima, registravima, sisteminima,
perdavimg Centro direktoriui bei vykdyma, i§siuntima:

9.3.1. priima ir perduoda gautus rastus;

9.3.2. priima, paskirsto ir i¥siun¢ia korespondencija;

9.3.3. registruoja gaunamus ir siun¢iamus dokumentus;

9.3.4. sistemina gaunamus dokumentus ir informacija, perduoda jg Centro direktoriui ir (ar) Centro
direktoriaus nurodytiems vykdytojams;

9.4. atlieka direktoriaus nurodymy ir pavedimy vykdymo terminy kontrolg;

9.5. atlicka Centro naudojamos elektroninés dokumenty valdymo sistemos administratoriaus
funkcijas;

9.6. direktoriaus pasira§ymui priima tik tvarkingai paruostus dokumentus bei jy projektus;

9.7. nevirSydamas savo kompetencijos rengia siundiamy rasty projektus pagal kity Centro
darbuotojy pateikus dokumentus bei informacijs;

9.8. registruoja interesantus, suderina laikg pokalbiui su direktoriumi;

9.9. priima svetius, interesantus, delegacijas laikydamasis etiketo taisykliy;

9.10. priima i§ skyriy ir vykdytojy informacija apie atliktus darbus ir jg perduoda direktoriui;

9.11. informuoja Centro darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, pasitarimus, posédZius;

9.12. rupinasi, kad direktorius biity apripintas biitinomis darbo priemonémis, kad jo darbo vieta biity
tvarkinga, informuoja reikiamus asmenis apie direktoriaus darbo vietoje esandios technikos veikimo
sutrikimus;

9.13. uztikrina dokumenty saugumag ir savalaikj jy perdavimg j archyva;

9.14. pagal kompetencijg uZtikrina asmens duomeny apsauga;

9.15. tvirtina dokumenty kopijas ir nuorasus teisés akty nustatyta tvarka;

9.16. saugo ir tinkamai naudoja Centro antspauda;

9.17. teisés akty nustatyta tvarka Centrinéje vieSyjy pirkimy informacingje sistemoje (CVP IS)
vieSina laiméjusiy dalyviy pasitilymus, Centro sudarytas pirkimo sutartis ir jy pakeitimus, preliminarigsias
sutartis ir jy pakeitimus bei vidaus sandorius ir jy pakeitimus;

9.18. vykdo Centro direktoriaus jsakymus, kitus Centro direktoriaus nurodymus ir pavedimus.



