IITI SKYRIUS
SPECIALIEJI KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAL

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

8.1. i¥manyti LR jsakymus, LR Vyriausybés nutarimus, sveikatos apsaugos ministro ir Centro
direktoriaus jsakymus, kitus norminius teisés aktus, reglamentuojan¢ius kraujo donorysteés jstaigy veikla,
asmens duomeny apsauga, dokumenty rengima, jforminima, dokumenty valdymo organizavima, Skyriaus
veiklos nuostatus, kokybés vadybos sistemos dokumentus, jskaitant proceddiry ir instrukeijy apraSus,
higienos normy reikalavimus Centro vidaus tvarkos taisykles darbuotojams ir donorams;

8.2. zinoti Skyriaus struktiira, darbo organizavima;

8.3. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti informacija, iSmanyti dokumenty rengimo principus;

8.4. mokéti naudotis dokumenty valdymo sistemomis;

8.5. i¥manyti dokumenty ir byly tvarkymo, dokumentacijos plano sudarymo reikalavimus;

8.6. gebéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, savarankigkai planuoti ir organizuoti savo veiklg;

8.7. i3manyti profesineés etikos ir etiketo taisykles;

8.8. Zinoti bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

8.9. Zinoti donory teises ir pareigas;

8.10. turéti puikius darbo kompiuteriu jgiidzius (Word, Excel, Outlook, interneto narSyklés, DVS);

8.11. dirbti laikantis patvirtinty darby saugos bei higieninés biiklés uZtikrinimo reikalavimy;

8.12. mokéti dirbti komandoje, Zinoti profesinés etikos reikalavimus;

8.13. Zinoti Centro ir Skyriaus veiklos struktiirg, darbo specifika ir pobudj.

IV SKYRIUS
FUNKCLJOS
9. Administratoriaus pareigas einantis asmuo vykdo $ias funkcijas:
9.1. dirba pagal patvirtintg darbo grafika;
9.2. atsiliepia telefonu, priima informacijg ir ja perduoda Skyriaus vadovui ar kitiems Skyriaus
darbuotojams;
9.3. informuoja Skyriaus darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, pasitarimus, posédZius,
9.4. padeda organizuoti Skyriaus vadovui darbg;
9.5. tvirtina dokumenty kopijas ar nuorasus teisés akty nustatyta tvarka;
9.6. sistemina (priima, rii§iuoja, registruoja gaunamus / siun¢iamus rastus, dokumentus) informacija,
perduoda jg vykdytojams, kontroliuoja vykdymo terminus;
9.7. priima tik tvarkingai ir teisingai paruo$tus dokumentus;
9.8. rengia tvarkomuyjy ir organizaciniy dokumenty projektus, derina juos su specialistais;
9.9, rengia siun¢iamy ra$ty projektus pagal kity darbuotojy pateiktg informacijg bei dokumentus,
nevir§ydamas savo kompetencijos;
9.10. organizuoja dokumenty tvarkyma, apskaita, perdavima j Centro archyva, uZtikrina dokumenty
sauguma;
9.11. pildo ir tvarko pagal kompetencija atlikto darbe dokumentacija, rengia ataskaitas, jradus tvirtina
parasu ir asmeniniu spaudu;
9.12. rengia Skyriaus dokumentacijos plana, tekia jj derinimui;
9.13. tvarko dokumentus perdavimui j archyva, veda ju apskaitg,
9.14. atlieka naikintiny dokumenty atrankg, sudaro naikinti atrinkty dokumenty sgrasus, pateikia juos
derinti teisés akty nustatyta tvarka;
9.15. jformina savo kompetencijos srityje reikiamus dokumentus jdarbinant/atleidZiant darbuotojus;
9.16. atsako uz darbo paXyméjimy pagaminimo organizavima, registravima, iSdavimg, bei
nebegaliojan¢iy darbo paZyméjimy sunaikinima;
9.17. supaZindina Skyriaus darbuotojus pasiradytinai su bendraisiais bei jy veikla reglamentuojanciais
Centro direktoriaus jsakymais;
9.18. atlicka administratoriaus kompetencijai priskirtus darbus ir funkcijas, nurodytus procediros
apraSe PA1-NKC Dokumenty ir jrady valdymas;
9.19. teikia informacijg donorams pagal Administratoriaus kompetencija;
9.20. vykdo kitas Skyriaus vadovo pavestas funkcijas;
9.21. vykdo Skyriaus vadovo nurodymus ir pavedimus;
9.22. apie darbe iSkilusias problemas informuoja Skyriaus vadovg;
9.23. padargs klaidg ar pastebéjes, kad kitas darbuotojas padaré klaida, paZeide darbo drausmes
taisykles, nedelsiant informuoja Skyriaus vadova;
9.24. darbo vietoje pastebéjus aplinkybes, galin&ias sukelti pavoju darbuotojams ar donorams, i8kilus
avariniy situacijy grésmei ar joms jvykus, nedelsiant apie tai pranesa Skyriaus vadovui,
9;25. po vvidinig mokymy darbo vietos (rotacijos) principu vykdo kitas funkcijas, numatytas
procediiry apraSuose, instrukcijose bei kituose Centro direktoriaus jsakymuose.



