I SKYRIUS
SPECIALIEJI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

8. Teisés ir valdymo skyriaus vyriausiojo specialisto pareigas einantis asmuo privalo atitikti $iuos
specialiuosius kvalifikacinius reikalavimus:

8.1. iSmanyti ir gebéti taikyti LR jstatymus, LR Vyriausybés nutarimus, LR Sveikatos apsaugos
ministro jsakymus, Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymus, kity LR instituciju teisés aktus,
reglamentuojan¢ius kraujo donorystés jstaigy veiklg, Centro vykdomg farmacine veikla, dokumenty
valdyma, Centro vidaus teisés akty projekty rengima, asmens duomeny apsauga;

8.2. iSmanyti ir gebéti taikyti standarto LST EN ISO 9001:2015 reikalavimus;

8.3. Zinoti Centro ir Filialy veiklos struktiira, darbo specifika ir pobiidj;

8.4. mokéti naudotis Centro turimomis / naudojamomis dokumenty valdymo sistemomis;

8.5. gebéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodzZiu;

8.6. iSmanyti ir taikyti profesinés etikos ir etiketo reikalavimus;

8.7. turéti darbo kompiuteriu jgiidZius (Word, Excel, Outlook, interneto nar§yklés);

8.8. iSmanyti ir taikyti darby saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimus;

8.9. Zinoti ir taikyti vidaus tvarkos taisykliy reikalavimus.

IV SKYRIUS
FUNKCLIOS

9. Teisés ir valdymo skyriaus vyriausiojo specialisto pareigas einantis asmuo vykdo $ias
funkcijas:

9.1. gaves nurodymg rengia Centro direktoriaus jsakymy jstaigos veiklos klausimais, tarnybiniy
praneSimy, tarnybiniy pavedimy ir kt. projektus, jei reikia, derina juos su atsakingais Centro
darbuotojais ir teikia Centro direktoriui;

9.2. pagal poreikj ir kompetencija rengia kitoms jstaigoms ir institucijoms siunéiamy dokumenty
projektus;

9.3. Centro direktoriaus pasiraSytus jsakymus jstaigos veiklos klausimais registruoja ir jsakymy
bei jais patvirtinty dokumenty (procediiros aprady, instrukciju, taisykliy, tvarkos aprasy ir kita) kopijas /
nuoraSus paskirsto vykdytojams ir atsakingiems darbuotojams procediiros apra$e PA1-NKC Dokumenty
ir jra8y valdymas nustatyta tvarka;

9.4. bendradarbiauja su Kokybés uztikrinimo skyriaus darbuotojais vertinant Centro bendryjy
dokumenty, susijusiy su Centro vykdomomis licencijuotomis veiklomis, jtaka kokybés vadybos
sistemos (toliau — KVS) dokumenty poky¢iams;

9.5. vadovaudamasis V8] Nacionalinio kraujo centro kokybés vadybos sistemos dokumenty,
parengty pagal tarptautinio standarto ISO 9001 reikalavimus, nuostatomis, galiojan¢iy dokumenty
rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykliy ir kity norminiy teisés akty reikalavimais, pagal kompetencija
organizuoja ir vykdo dokumenty ir jraSy valdyma V§] Nacionaliniame kraujo centre procediiros aprase
PA1-NKC Dokumenty ir jraSy valdymas nustatyta tvarka;

9.6. periodiSkai perZzilri, atnaujina ir rengia procediiros apra$o PA1-NKC Dokumenty ir jrady
valdymas naujo leidimo projekto dalj, reglamentuojancia KVS dokumenty prieZiiirg, bendryjy
dokumenty ir duomeny jraSy valdyma, procediiros apraSe PA1-NKC Dokumenty ir jrady valdymas
nustatyta tvarka;

9.7. tikrina Centro KVS dokumenty projekty formos ir teksto i¥déstymo atitiktj nustatytiems
reikalavimams;

9.8. sudaro galiojan¢iy KVS dokumenty sgraSg ir KVS dokumenty aplankg, savalaikiai juos
atnaujina ir administruoja;

9.9. atlieka KVS dokumenty priezitirg: KVS dokumentus tvarko, apskaito, paskirsto Centro ir
filialy darbuotojams bei kitoms institucijoms, saugo KVS dokumenty originalus, surenka
nebegaliojanciy KVS dokumenty kopijas procediiros aprase PA1-NKC Dokumenty ir jraSy valdymas
nustatyta tvarka;

9.10. registruoja paramos, audito, turto panaudos, nuomos, prekiy, paslaugy, darby pirkimo -
pardavimo, kraujo produkty tiekimo bei tyrimy atlikimo sutartis, saugo sutaréiy originalus, sutar&iy
kopijas / skenuotus dokumentus paskirsto vykdytojams ir kitiems, Centro vidaus teisés aktuose
nurodytiems darbuotojams;



9.11. nuolat seka naujai priimtus ir elektroniniame leidinyje ,,Teisékiiros Zinios® paskelbtus
Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, Lietuvos Respublikos
sveikatos apsaugos ministro ir kity institucijy norminius teisés aktus, reglamentuojanéius kraujo centro,
kraujo donorystés bei farmacing veikla, dokumenty tvarkymo ir apskaitos organizavima, dokumenty
rengima, jforminimg ir saugojima, taip pat bendro informacinio pobiidZio norminius teisés aktus, iy
pakeitimus ar papildymus, kiek tai susije su Centro vykdoma veikla ir apie juos informuoja Centro ir
Filialy darbuotojus procediiros aprase PA 1-NKC Dokumenty ir jrasy valdymas nustatyta tvarka;

9.12. protokoluoja Administracijos, Stebétojy tarybos, Vadybos vertinamosios analizés posédzius,
Centro skyriy vedéjy ir Kitus susirinkimus, saugo protokoly originalus; su sprendimais / nutarimais,
priimtais posédZiy ir susirinkimy metu, supaZindina Centro ir filialy atsakingus darbuotojus;

9.13. uZsako pagaminti Centro ir filialy darbuotojams / skyriams reikalingus antspaudus ir
spaudus, juos registruoja;

9.14. uzsako Centrui reikiama literatiirg ir iduoda ja Centro darbuotojams naudojimui;

9.15. uzsako Centrui ir filialams reikiama perioding spauda;

9.16. tvirtina dokumenty kopijas teisés akty nustatyta tvarka;

9.17. pagal kompetencija ir atsizvelgiant | pavestas funkcijas inicijuoja Centrui ir filialams
reikiamy prekiy bei paslaugy jsigijima;

9.18. pagal kompetencijg teikia Centro darbuotojams metoding pagalbg, susijusia su dokumenty ir
jraSy valdymu;

9.19. vykdo jo Zinioje esanéiy dokumenty apskaita, saugo dokumenty originalus iki perdavimo j
centro archyvg arba sunaikinimo / perdavimo sunaikinimui;

9.20. pagal kompetencijg ir poreikj pavaduoja kitus Teisés ir valdymo skyriaus darbuotojus
(atlieka jy funkcijas) jy atostogy, ligos ar kitu jy nebuvimo darbe metu;

9.21. dalyvauja Centro direktoriaus jsakymais sudaryty komisijy ir darbo grupiy darbe;

9.22. riipinasi savo kvalifikacijos kélimu;

9.23. dalyvauja Centro organizuojamuose vidiniuose tgstiniuose mokymuose;

9.24. vykdo Centro direktoriaus jsakymus, Centro direktoriaus, Teisés ir valdymo skyriaus vedéjo
— juristo nurodymus bei pavedimus, duodamus rastu ir ZodZiu, Administracijos nariy nurodymus.



