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PAGĖGIŲ PALAIKOMOJO GYDYMO, SLAUGOS IR SENELIŲ GLOBOS NAMŲ

PERSONALO IR APSKAITOS SPECIALISTO

 PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA


1. Pagėgių palaikomojo gydymo slaugos ir senelių globos namų (toliau-Senelių globos namai) Personalo ir apskaitos specialistas, darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį.


2. Pareigybės lygis – B.


3. Pareigybės grupė – 3.


4.Personalo ir apskaitos specialisto pareigybės aprašymas (toliau–aprašymas) reglamentuoja Personalo ir apskaitos specialisto  pareigybės charakteristiką, paskirtį, bendruosius ir specialiuosius reikalavimus, pareigas ir funkcijas, teises, atsakomybę ir atskaitomybę.


5. Personalo ir apskaitos specialistas į darbą priimamas ir atleidžiamas iš jo Senelių globos namų direktoriaus įsakymu Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.


6.Personalo ir apskaitos specialisto pareigybę steigia ir panaikina, pareigybės aprašymą tvirtina ir atlyginimo dydį nustato Senelių globos namų direktorius Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka.
II. PAREIGYBĖS PASKIRTIS

           
7. Personalo ir apskaitos specialisto pareigybė reikalinga tam, kad užtikrintų darbuotojų asmens bylose dokumentų pildymo teisingumą, globotinių asmens bylų sutvarkymą, jų archyvo sutvarkymą ir saugojimą. 
      
8. Užtikrinti savalaikį dokumentacijos parengimą, supažindinimą su jais reikiamus asmenis, jų registravimą bei komplektavimą, atsakinėtų į telefoninius skambučius, nukreiptų tinkamai klientus.


9. Personalo ir apskaitos specialisto pareigybė reikalinga užtikrinti statistinių formų suvedimą į informacinę sistemą.

      
10. Rinkti, sisteminti reikalingą informaciją ir pateikti aukščiau stovinčioms sveikatos priežiūros įstaigoms bei Teritorinėms ligonių kasoms ir kitom reikalingom institucijom, dėl palaikomojo gydymo ir slaugos padalinio.

III. BENDRIEJI IR SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM PERSONALO IR APSKAITOS SPECIALISTUI

9.  Personalo ir apskaitos specialistas turi atitikti šiuos reikalavimus:


9.1. personalo ir apskaitos specialisto pareigoms priimamas asmuo, turintis ne žemesnį kaip aukštesnįjį  išsilavinimą, turintis kompiuterinio raštingumo įgūdžius, mokantis savarankiškai dirbti ir bendrauti su žmonėmis;


9.2. būti susipažinusiam su personalo valdymą reglamentuojančiais teisės aktais ir kitais Lietuvos Respublikos teisės norminiais aktais, susijusiais su atliekamu darbu;


9.3. išmanyti teisės aktų rengimo ir raštvedybos taisykles;

     
9.4. žinoti Senelių globos namų struktūrą, jos organizavimą;

     
9.5. žinoti įstaigos etikos normas ir principus;

     
9.6. mokėti analizuoti, valdyti, kaupti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas, sklandžia dėstyti mintis žodžiu ir raštu;

     
9.7. išmanyti bazinį kompiuterinį raštingumą, gebėti dirbti kompiuteriu profesinėje veikloje vartotojo lygiu; 

     
9.8. žinoti darbo saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos taisykles;

     
9.9. rengti vidaus tvarkomuosius, organizacinius  dokumentus;

     
9.10. Personalo ir apskaitos specialistas savo veikloje privalo vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija. Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais privalomais norminiais aktais, susijusiais su sveikatos sistema, privalomuoju sveikatos draudimu, asmens duomenų teisine apsauga, Teritorinės ligonių kasos nurodymais, Lietuvos sveikatos informacijos centro, statistikos departamento prie LR SAM duomenimis, metodiniais nurodymais, regiono demografiniais, epidemiologiniais rodikliais, gaunamais raštais, įstaigos vadovo įsakymais, ligoninės įstatais, vidaus tvarkos taisyklėmis. Lietuvos Respublikos įstatymais, poįstatyminiais bei norminiais aktais, reglamentuojančiais socialinės apsaugos sritį, Lietuvos socialinių darbuotojų etikos kodeksu, senelių globos namų nuostatais ir senelių globos namų direktoriaus įsakymais, darbo tvarkos taisyklėmis ir šiuos pareigybės aprašymu.


9.11. Esant būtinumui, pareigybės aprašymas gali būti keičiamas.

          IV. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS                                                               EINANČIAM DARBUOTOJUI


10.  Personalo ir apskaitos specialistas turi žinoti, mokėti ir išmanyti:


10.1.Sveikatos apsaugos ministro įsakymus dėl privalomos sveikatos statistikos apskaitos ir atskaitomybės;


10.2. privalomas pildyti sveikatos statistikos apskaitos ir ataskaitos formas bei jų pildymo metodikas;


10.3.šiuolaikinių kompiuterinių technologijų taikymo galimybes sveikatos statistikoje;


10.4. dirbti  su palaikomojo gydymo ir slaugos ligoninės esančia statistinių duomenų įvedimo programa;


10.5 žinoti saugos darbe, priešgaisrinės saugos, elektros saugos, apsaugos sistemos reikalavimus.
V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO PERSONALO IR
APSKAITOS SPECIALISTO PAREIGOS

11. Šias pareigas einantis darbuotojas turi atlikti šias pareigas:


11.1. rengti dokumentus darbuotojų priėmimui į darbą ir atleidimui iš jo, perduoti juos reikiamiems asmenims (buhalterija, valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai), darbo birža ir t.t.);

                      11.2. užpildyti ir pateikti valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai formas (dėl darbuotojų priėmimo, atleidimo, nemokamų atostogų ir vaiko auginimo atostogų);

     
11.3. vesti pilnutinę personalo apskaitą;

     
11.4. įforminti darbo sutartis bei pildyti jų žurnalus;

     
11.5. pildyti administracijos ir ūkinio–techninio padalinio darbo grafikus ir darbo laiko apskaitos žiniaraščius;

     
11.6. supažindinti darbuotojus su darbo vidaus tvarkos taisyklėmis, pareigybės aprašymais, įsakymais, liečiančiais konkrečius darbuotojus;

     
11.7 ruošti įsakymų, nutarimų ir kitų dokumentų projektus, derinti juos su padalinių vadovais;

     
11.8. Rengti darbuotojų saugos ir sveikatos, priešgaisrinės ir civilinės saugos instrukcijas.


11.9. Instruktuoti įstaigos darbuotojus saugos ir sveikatos, civilinės ir priešgaisrinės saugos klausimais.


11.10. registruoti, komplektuoti gaunamų ir siunčiamų raštų dokumentaciją, perduoti juos vykdytojams, kontroliuoti nurodytus jų vykdymo terminus;

    
11.11.užtikrinti gaunamos korespondencijos registravimą ir jų pateikimą atsakingiems asmenims.
                      12. Būti atsakingam už dokumentų išsaugojimą.

13. Personalo ir apskaitos specialistas privalo:


13.1. suteikti reikiamą informaciją skyriams, apie medicininių statistinių formų pildymą ir pristatymą į sveikatos statistikos skyrių;


13.2. suvesti išvykusio iš stacionaro asmens statistinės apskaitos formos „Stacionare 

gydomo asmens statistinė kortelė 41 (Forma Nr. 066/a-LK) duomenis į informacinę sistemą;


13.3. teisingai ir laiku rengti privalomas sveikatos statistikos ataskaitas;


13.4. atlikti duomenų analizę naudojantis šiuolaikinėmis kompiuterinės technikos priemonėmis;


13.5. žinoti kodavimo standartus ir vykdyti kodavimo klaidų identifikavimą;


13.6. suvedant duomenis į informacinę sistemą vengti atsitiktinių klaidų;


13.7. rinkti, sisteminti reikalingą informaciją ir pateikti aukščiau stovinčioms sveikatos priežiūros įstaigoms bei Teritorinėms ligonių kasoms;


13.8. savalaikiai perduoti suvestas korteles (Forma Nr. 066/a-LK) į ligoninės archyvą;


13.9. užtikrinti gaunamos informacijos konfidencialumą ir naudoti ją tik atliekant darbo funkcijas;


13.10. atlikti kitus su jo kompetencija susijusius darbus, darbdavio ar jo įgalioto asmens nurodymus.

14. Organizuoti direktoriaus darbo vietos aprūpinimą kanceliarijos priemonėmis ir kt. priemonėmis.

                      15. Užtikrinti savalaikį archyvo sutvarkymą.

                      16. Dalyvauti išmokant globotiniams pensijas.

                      17. Būti atsakingam už grynųjų pinigų surinkimą (papildomos paslaugos ir kt.), kartą per mėnesį, įnešant juos į banką. Parengtus dokumentus pateikti buhalterijos skyriui. 

                      18. Būti atsakingam už knygų (vidaus bibliotekos) saugojimą, išdavimą ir pakeitimą palaikomojo gydymo slaugos ir globos namų gyventojams.

                      19. Kartą per savaitę pristatyti ir pakeisti knygas nevaikštantiems gyventojams.

                      20. Personalo ir apskaitos specialistas turi kontroliuoti kaip vykdomi direktorės įsakymai, kitų institucijų nutarimai.

                      21.Atsako už savalaikį reikiamos dokumentacijos paruošimą, jos nukreipimą atsakingiems vykdytojams ir jos reikalavimų įvykdymą.


22.Vesti ūkinių materialinių vertybių, medžiagų apskaitą, užtikrinti savalaikį jų nurašymą, kuri pritvirtinta vairuotojui-tiekėjui ir virėjoms.

     
23. paruošti sąskaitas–faktūras ir pateikti centralizuotos buhalterijos skyriui;


24. Ruošti vandens skaitiklių parodymų deklaracijas Pagėgių komunaliniam ūkiui.


25. Dalyvauti komisijoje, darant ketvirtines, pusmetines ir metines inventorizacijas.


26.Dalyvauti korupcijos prevencijos ir kitose komisijoje, darant materialinių vertybių perdavimus, išeinant darbuotojams kasmetinių atostogų.


27. Dalyvauti komisijoje, priimant ir pajamuojant gautą labdarą.


28. Pavaduoti sandėlininką kasmetinių atostogų metu, ligos atveju.


29. Pildyti ir pristatyti pranešimus valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai ir socialinės paramos skyriui apie naujų gyventojų atvykimą, globotinių išvykimą, mirtį.


30. Laikytis elgesio, etikos normų ir konfidencialumo principo.

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO TEISĖS IR ATSAKOMYBĖ


     
31. Reikalauti darbui atlikti reikalingas priemones.

                     
32. Būti perkeltam į aukštesnes pareigas.

                     
33. Kelti kvalifikaciją dalyvaujant mokymo kursuose bei seminaruose.

     
34. Personalo ir apskaitos specialistas  atsako už ūkinių materialinių vertybių apskaitą.

                      35. Už materialinių vertybių savalaikį nurašymą.

                      36.Už netinkamą pareigų vykdymą, profesines klaidas įstaigos darbo tvarkos taisyklių ir Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.
VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS
                     37. Personalo ir apskaitos specialistas tiesiogiai pavaldus įstaigos vadovui.

Su pareigybės aprašymu susipažinau ir sutinku:

______________________________________

(vardas ir pavardė, parašas, data)
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