PATVIRTINTA
VieSosios jstaigos Kelmés ligoninés direktoriaus
2023 m. rugséjo 15 d. jsakymu Nr. K-687 (3.1 E)

VIESOSIOS ISTAIGOS KELMES LIGONINES
KONSULTACIJU POLIKLINIKOS ODONTOLOGIJOS, ORTOPEDIJOS
ORTODONTIJOS KABINETO VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Konsultacijy poliklinikos Odontologijos, ortopedijos ortodontijos kabineto (toliau —
Kabinetas) vedéjo pareigybé reikalinga organizuoti asmens sveikatos priezitiros paslaugy teikimg
kabineto pacientams.

2. Kabineto vedé¢jas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas vieSosios jstaigos Kelmés ligoninés
direktoriui.

3. Kabineto vedéjas j darbg priimamas teisés akty nustatyta tvarka.

Il SKYRIUS
KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

4. Pretendentas, siekiantis eiti Kabineto vedéjo pareigas, turi atitikti Siuos bendruosius
kvalifikacinius reikalavimus:

4.1. mokéti valstybing kalba pagal treigja valstybinés kalbos mokéjimo kategorija, nustatyta
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,,Dél valstybinés kalbos
mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo*;

4.2. turi turéti ne mazesng kaip 1 mety darbo patirtj su Odontologijos, ortopedijos ortodontijos
kabineto funkcijomis susijusioje srityje;

4.3. turéti aukStojo mokslo kvalifikacija, jgyta baigus universitetines sveikatos moksly,
socialiniy moksly, teisés arba verslo ir vieSosios vadybos studijy krypciy grupés studijas ir igijus
magistro kvalifikacinj laipsnj, arba jai lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija.

5. Pretendentas, siekiantis eiti Kabineto vedéjo pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius
kvalifikacinius reikalavimus:

5.1. iSmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus, sveikatos apsaugos ministro jsakymus bei kitus teisés aktus,
reglamentuojancius sveikatinimo veiklos planavimg, organizavimg ir vykdyma, sveikatos prieziiiros
istaigy administravima ir finansavima, darbo santykiy organizavima;

5.2. iSmanyti sveikatos politikos, ekonomikos, teisés, finansy, personalo valdymo,
administravimo bei darbo santykiy reguliavimo pagrindus ir gebéti taikyti Sias Zinias organizuojant
ir planuojant veikla;

5.3. gebéti nustatyti rizikingas jstaigos (jos padalinio, filialo) veiklos sritis ir taikyti tinkamus
riziky valdymo modelius;

5.4. iSmanyti antikorupcinés aplinkos formavimo principus;

5.5. turéti Sias kompetencijas bei gebéti jas taikyti veikloje:

5.5.1 lyderystés kompetencija, t. y. gebéti perteikti jstaigos vizija, misija, tikslus ir jkvepti jy
siekti, suteikti reikalingg emocing parama, jtraukti j sprendimy priémima, ugdyti, kurti pozityvia
darbo aplinka;



5.5.2 vadybines kompetencijas: turéti strateginj poziiirj, t. y. gebéti tikslus suderinti su
valstybés prioritetais, jvertinti platesnj konteksta, numatyti ateities galimybes ir gebéti jomis
pasinaudoti, mokéti organizuoti bei valdyti veikla, t. y. gebéti nustatyti veiklos prioritetus, organizuoti
ir koordinuoti veikla, uztikrinant tiksly jgyvendinima;

5.5.3 kitas pagal pareigybés veiklos specifika reikalingas kompetencijas (pvz. gebéti vesti
derybas, analizuoti bei pagrjsti, iSmanyti komunikacija, mokéti valdyti konfliktus, daryti jtaka kity
nuomonei ir pozitiriui bei gauti jy pritarimg siilomoms idé¢joms, naudodamasis teis€tomis ir etiSkomis
priemonémis ir kt.).

111 SKYRIUS
PAREIGOS

6. organizuoja asmens sveikatos priezitiros paslaugy teikimg Kabinete ir vykdo kontrolg;

7. vadovauja gydymo procesui ir sprendzia su tuo susijusius klausimus;

8. uztikrina savalaikj kokybiska ligoniy i$tyrima ir ambulatorinj gydyma;

9. uztikrina ligoniy patekimg j Kabinetg, kontroliuoja ligoniy srautus (eiles);

10. vykdo ligoniy registravimo kontrolg;

11. uztikrina Kabinete bitingjg ir skubigjg medicinos pagalbg;

12. teikia biitingja medicinos pagalba;

13. tvarko medicining dokumentacija;

14. vykdo medicininés dokumentacijos pildymo kontrole;

15. teisés akty nustatyta tvarka teikia privalomus sveikatos duomenis Visuomenés sveikatos
centrui, Sveikatos apsaugos ministerijai, Valstybinei ligoniy kasai bei teritorinéms ligoniy kasoms,
savivaldybés gydytojui, teisésaugos ir kitoms institucijoms;

16. diegia Kabinete naujus istyrimo ir gydymo metodus; dalyvauja naujy gydymo metody ir
technologijy diegime kituose skyriuose;

17. jgyvendina Kabinete asmens sveikatos priezitiros teikimo vidaus kontrolés sistemg ir
uztikrina jos funkcionavima,

18. atlieka Kabineto teikiamy sveikatos priezitiros paslaugy kokybés vadybine analizg;

19. kontroliuoja ,,Kokybés vadovo* reikalavimy laikymasi Kabinete;

20. atlieka kokybés sistemos procediiry ir kity kokybés dokumenty vykdymo kontrole; duoda
nurodymus Kabineto personalui dél $iy dokumenty vykdymo;

21. analizuoja pacienty pasitlymus ir skundus; teikia ligoninés direktoriui pasitilymus dél
asmens sveikatos prieziiiros paslaugy kokybés gerinimo;

22. analizuoja Kabineto veiklos rodiklius; ripinasi kaip juos pagerinti;

23. analizuoja Kabineto medicinos prietaisy ir jrangos poreikj; teikia pasitlymus dél naujy
prietaisy ir jrangos isigijimo;

24. vadovauja Kabineto personalo darbui ir jo vykdo kontrole; uztikrina darbo drausme ir
vidaus tvarka;

25. uztikrina Kabineto personalo materialinj ir techninj apriipinima, o nesant galimybés to
padaryti, kreipiasi j ligoninés direktoriy ir direktoriaus pavaduotoja dél Sio apripinimo;

26. inicijuoja medikamenty, medicinos prietaisy, kity materialiniy vertybiy ar paslaugy, bitiny
asmens sveikatos priezitiros paslaugy teikimui uztikrinti, pirkimus;

27. sutikrina gautas naujas priemones, medikamentus, medicinos prietaisus, kitas materialines
vertybes (paslaugas) su paraiskose ir sutartyse nurodytomis techninémis specifikacijomis, o nustacius
neatitikimus, rastu informuoja vieSyjy pirkimy komisija ir viesyjy pirkimy specialista;

28. planuoja Kabineto gydytojy poreiki ir jy darbo kraivius;

29. planuoja Kabineto personalo kvalifikacijos tobulinima;



30. kartu su personalo specialistu rengia Kabineto personalo pareigybiy apraSymus
(pareiginius nuostatus);

31. teikia direktoriui informacijg apie Kabineto darbg ir teikia pasitlymus dél jo pagerinimo;

32. rengia pavaldziy darbuotojy charakteristikas pagal prasymus;

33. informuoja ir supazindina personalg su aktualiais jstatymais, Sveikatos apsaugos ministro
1sakymais ir kity institucijy teisés aktais, ligoninés direktoriaus jsakymais, steig€jo sprendimais ir
kitais dokumentais;

34. organizuoja Kabineto personalo susirinkimus, pasitarimus; konsultuoja personalg darbo
klausimais;

35. kontroliuoja kaip Kabineto darbuotojai laikosi vidaus ir darbo tvarkos reikalavimy, darby
saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimy, kaip tvarko asmens duomenis, saugo paciento
medicining paslapt; ir kitg konfidencialig informacija;

36. sudaro Kabineto gydytojy darbo grafikus ir pildo darbo laiko apskaitos ziniara$cius;

37. instruktuoja Kabineto darbuotojus darby saugos ir sveikatos klausimais, prieSgaisrinés
saugos klausimais; nustatytais terminais atlieka periodinj darbuotojy instruktavima;

38. dalyvauja direktoriaus jsakymais sudaryty komisijy ir darbo grupiy darbe;

39. rengia dokumentus pagal jstaigos direktoriaus suteiktus jgaliojimus ar pavedimus;

40. nustatyta tvarka ir laiku dalyvauja ligoninés susirinkimuose, posédziuose, pasitarimuose,
penkminutése, konferencijose ir Kituose renginiuose, kuriuose Kabineto vedéjo dalyvavimas yra
pripazintas bitinu,

41. sprendzia kitus su Kabineto paslaugy teikimu susijusius klausimus, vykdo kitus ligoninés
direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo nurodymus ir pavedimus skyriaus vedéjo kompetencijos
ribose;

42. pasiraso dokumentus pagal suteiktus jstaigos direktoriaus jgaliojimus;

43. racionaliai naudoja skiriamas lésas paslaugy teikimui ir vykdo iSankstine finansy kontrolg;

44. pildo ir tvarko dokumentus, tvarko dokumenty bylas pagal dokumentacijos plana;
nustatytais terminais perduoda j archyva;

45. saugo pacienty ir darbuotojy asmens duomenis, sveikatos ir kitag konfidencialig
informacijg.

IV SKYRIUS
TEISES IR JSIPAREIGOJIMAI

46. Kabineto vedéjas turi teise:

46.1. priimti sprendimus ir duoti nurodymus Kabineto vedéjo kompetencijos ribose;

46.2. teikti pasitlymus dél jstaigos darbo organizavimo, organizaciniy strukttiriniy pakeitimy,
reorganizavimo, procesy tobulinimo, naujy, technologijy diegimo;

46.3. pagal ligoninés direktoriaus suteiktus jgaliojimus ir (ar) pavedimus pasiraSyti
dokumentus bei atstovauti ligoning kitose jstaigose, institucijose, organizacijose;

46.4. gauti darbui biiting informacija, priemones;

46.5. susipazinti su dokumentais, kurie reikalingi funkcijoms vykdyti;

46.6. dalyvauti renginiuose, kur nagrinéjami su jstaigos veikla ar profesine kvalifikacija susije
Klausimai;

46.7. dalyvauti renginiuose, kur nagrinéjami su jstaigos veikla ar profesine kvalifikacija susij¢
Klausimai;

46.8. kelti savo vadybine kvalifikacijg ir kvalifikacijg pagal turimg medicinos praktikos
licencija;

46.9. turéti ir kity teisiy, nustatyty Lietuvos Respublikos teisés aktuose.



47. Kabineto vedéjas jsipareigoja:

47.1. laikytis Ligoninés vidaus tvarkos, darbo tvarkos taisykliy, etikos, darbuotojy saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos bei infekcijy kontrolés reikalavimy;

47.2. neatskleisti privaciy asmens duomeny bei kitos informacijos tretiesiems asmenims, kurie
jam tapo zinomi dél darbo Ligoningje, iSskyrus atvejus, kai tai numato Lietuvos Respublikos
galiojantys teisés aktai;

47.3. tausoti patikétas materialines vertybes bei kitg Ligoninés turtg;

47.4. neatskleisti be Ligoninés direktoriaus sutikimo tretiesiems asmenims informacijos,
sudarancios komercing Ligoninés paslaptj;

47.5. negalédamas atvykti j darba dél ligos ar kity priezasciy, apie tai laiku informuoti ligoninés
direktoriy arba jo pavaduotoja;

47.6. esant bitinybei ar susidarius ekstremaliai situacijai, skyriaus vedéjo-vyriausiojo
finansininko nurodymu ir turédamas galimybe atvykti i ligoning ne darbo laiku.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

48. Kabineto vedéjui uz netinkama pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy ar jsipareigojimy
vykdyma taikoma Lietuvos Respublikos teisés aktais nustatyta atsakomybe.

Susipazinau

(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)



