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PRIĖMIMO IR INTEGRACIJOS AGENTŪROS
PRIĖMIMO KOORDINAVIMO SKYRIAUS
APYLINKĖS ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Priėmimo ir integracijos agentūros (toliau – Agentūra) Priėmimo koordinavimo skyriaus apylinkės administratoriaus, darbuotojo, dirbančio pagal darbo sutartį, pareigybė priskiriama kvalifikuotų darbuotojų pareigybių grupei.
1. Pareigybės lygis – C.
1. Apylinkės administratoriaus pareigybė reikalinga tvarkyti jam priskirtų pacientų medicinos dokumentus, organizuoti ir koordinuoti pacientams reikalingų paslaugų teikimą, registruoti pacientus sveikatos priežiūros paslaugoms gauti.
1. Pareigybės pavaldumas – apylinkės administratorius tiesiogiai pavaldus Priėmimo koordinavimo skyriaus vadovui. 

II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Apylinkės administratorius turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
5.1.  turėti ne žemesnį kaip vidurinį išsilavinimą ir (ar) įgytą profesinę kvalifikaciją;
5.2. sugebėti savarankiškai rinktis darbo metodus, naudotis šiuolaikinėmis informacijos paieškomis, perdavimo ir darbo su informacija priemonėmis;
5.3. savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos sveikatos sistemos įstatymu, Lietuvos Respublikos sveikatos priežiūros įstaigų įstatymu, Lietuvos Respublikos visuomenės sveikatos priežiūros įstatymu, įstaigos, kurioje dirba, įstatais (nuostatais), vidaus tvarkos taisyklėmis bei savo pareigybės aprašymu;
5.4. išmanyti dokumentų rengimo taisykles, gebėti taikyti praktiškai;
5.5.  mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;
5.6. vadovautis medicinos etikos taisyklėmis, Agentūros nuostatais, vidaus tvarkos taisyklėmis ir pareigybės aprašymu;
5.7. gebėti dirbti komandoje, suvaldyti krizines situacijas.

III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. [bookmark: _Hlk506296922]Darbuotojas vykdo šias funkcijas: 
6.1. [bookmark: part_186050e4ba994022a3594a8bc4b512df] tvarko ir valdo jo gyventojų dokumentus ir šeimos gydytojo komandos suteiktų paslaugų statistinės apskaitos formas;
6.2. [bookmark: part_372103a7aff64a26ae67665db5fb8d14]šeimos gydytojo komandos nario pavedimu pildo dokumentus, suderina ir paskiria pacientui šeimos gydytojo komandos narių paslaugų suteikimo laiką;
6.3. [bookmark: part_a786d42405864974aa45cae406464b7f]priima ir atnaujina informaciją apie pacientus, teikia ją gydytojui ir (ar) jam priskirtiems komandos nariams pagal kompetenciją;
6.4. [bookmark: part_000dfc3911db4d9cbfca93d2c5399cf2]parengia pacientams reikalingų dokumentų kopijas;
6.5. [bookmark: part_099aa73953fa4bcdb4ec74e1973b3a32]registruoja pacientus šeimos gydytojo komandos paslaugoms gauti, tyrimams atlikti ir kt.;
6.6. [bookmark: part_400cc0fa85bd463db40f302b7e2e45fe]pagal besikreipiančių šeimos gydytojo komandos paslaugų pacientų poreikius pasiūlo jiems artimiausią arba paciento pageidaujamą registracijos laiką, registruoja pacientus paslaugai gauti;
6.7. šeimos gydytojo komandos narių pavedimu sudaro tikslinius pacientų grupių sąrašus;
6.8. tobulina profesinę kvalifikaciją; 
6.9. savo veikloje vadovaujasi sudarytu ir patvirtintu darbo grafiku, darbuotojų saugos ir sveikatos nuostatais, gaisrinės saugos ir elektros įrenginių saugios eksploatacijos instrukcijomis;
6.10. pagal kompetenciją vykdo kitus teisėtus Agentūros direktoriaus ir Priėmimo koordinavimo skyriaus vadovo pavedimus. 
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