Reikalavimai ir funkcijos

Administratoriumi gali dirbti asmuo, turintis auks$tajj arba aukStesnjjj iSsilavinimg, iSmanantis
raStvedybos pagrindus, mokantis dirbti naujomis rysiy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis.
Administratorius turi Zinoti:
e Lictuvos Respublikos teisés norminius aktus ir kitus teisés aktus, susijusius su jos
atlieckamu darbu, rastvedybos taisyklémis, ligoninés nuostatais, ligoninés direktoriaus jsakymais, darbo
tvarkos taisyklémis, pareiginiais nuostatais;

e ligonines struktiirg bei veiklos sritis;

e darbo organizavimo tvarka;

tvarkomosios dokumentacijos sistema;
raStvedybos taisykles ir kalbos kultiiros normas;
tarnybinio etiketo reikalavimus;

bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

e bendra informacija apie ligoninés administracijos struktarinius padalinius bei kitas
jstaigas (telefony sarasus, darbuotojy pavardes, adresus, telefony numerius);

[ ]
Administratoriaus funkcijos:

e spausdinti dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir jforminimo bei Rastvedybos
taisykles;

e registruoti gaunamus rastus, tvarkyti gaunama spauda;

e daryti dokumenty registravimo zurnaluose Zymas apie dokumenty jvykdyma;

e atsakinéti | telefony skambucius, priimtus piliecius, besikreipiancius j ligoninés
direktoriy ar jo pavaduotoja;

e laiku supazindinti direktoriy ir jo pavaduotojus su gauta informacija;

e informuoti ligoninés darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius,

pasitarimus;

e sisteminti gaunamus dokumentus ir informacija, nedelsiant pateikti direktoriui ir su
direktoriaus rezoliucija perduoti vykdytojams;

e neatskleisti  jstaigos  komercinés ir  tarnybinés informacijos, atsakyti uz
konfidencialios informacijos i§saugojima;

e bendradarbiauti su kitomis jstaigomis;

e informuoti ligoninés direktoriy apie padétj ligoningje, gauta informacija, laukiancius
lankytojus;

e reikalauti i§ ligoninés administracijos struktiiriniy padaliniy darbuotojy, kad
siunciami rastai buity parengti pagal rastvedybos reikalavimus;

e direktoriaus ar pavaduotojy pavedimu iskviesti bet kurj ligoninés darbuotojg ar
perduoti jam pavedimus.



