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INFORMATH\OS DOKUMENTU VALDYMO IR MATERTALINIU ISTEKLIU
PLANAVIMO SPECIALISTO PAREIGU INSTRUKCIJA

LLBENDROSIOS NUOSTATOS

I. Informatikos, dokumenty valdymo ir materialiniy istekliy planavimo specialisto (toliau
spec1allst0) pareigy instrukcija (toliau instrukcija) reglamentuoja specialisto funkcijas, pareigas,
teises, kvalifikacinius reikalavimus ir atsakomybe.

2. Specialistg j darbg priima direktorius {statymy nustatyta tvarka.

.+ . 3. Specialistas pnvalo turéti aukStajj universitetinj iSsilavinima, gerai mokéti valstybing
lletqu kalbg ir bent vieng uzsienio kalba, iSmanyti rastvedybos pagrindus, turéti gerus darbo
k‘omplutellu [gudZius (Microsoft Word, Excel, Power Point, Internet), mokéti dirbti naujomis
ry$iy ir kitomis organizacinémis techninémis priemonémis.

4' Turi greitai orientuotis situacijose mokéti ]0gi§kai mqstyti mokéti vesti telefoninius
puklma|s

'+ 5. Specialistas, vykdydamas savo funkcijas, vadovaujasi LR Viesyjy pirkimy jstatymu,

VieSyjy pirkimy tarnybos direktoriaus jsakymais, V§] Radviliskio raj. PSPC direktorés
isakymais, patvirtintomis vieyju pirkimy taisyklémis, kitais norminiais dokumentais ir $ia
instrukeija.

II. PAREIGOS
AT} Spemallstas organizuoja prekiy, paslaugy ir darby, reikalingy jstaigai vie3uosius
pirkimus, vykdo viedyjy pirkimy proceddiras.

7. Organizuoja vieSyjy pirkimy komisijos darba.

‘8. 'Kartu su pirkimo iniciatoriumi apskai¢iuoja prekiy, paslaugy ir darby vertes ir nustato
pirkimo biida,'kontroliuoja sutar¢iy laikotarpius ir teikia pasitilymus administracijai.

i 9, IRV‘u"oéi’a vieSyjy pirkimy dokumentus, informacinius skelbimus.

10. Rengia vieSyjy pirkimy proocediry, kitas vieSyjy pirkimy ataskaitas ir skelbia jas
gentringje viedijy pirkimy informacinéje sistemoje (CVP 1S).

“11.-Organizuoja statistikos darbg sudarant ir derinant su Siauliy teritorine llgomq kasa
ménesines skatinamujy ir programiniy paslaugy ataskaitas, pateikia jas ekonomistei ir Siauliy
tetitorinei ligoniy kasai.

12, Apalizuoja skatinamuyjy paslaugy ir sveikatos programy vykdyma, teikia direktorei
anallzcs rézultatus ir pasitlymus.

13, Organizuoja lokalinio kompiuteriy tinklo funkcionavima, bendro naudojimo duomeny
hd/lL formavima. ju priezira.

14. Konsultuoja staigos darbuotojus standartiniy programiniy pakety naudojimo
klausimais.



HI. KVALIFIKACINIAT REIKALAVIMALI

15. Informatikos, dokumenty valdymo ir materialiniy iStekliy planavimo specialistu gali
dirbti ekonomikos arba vadybos universitetini bakalauro ar magistro i$silavinima turintis asmuo,
turintis ne mazesne nei 3 mety darbo patirt] rengiant vieSuosius pirkimus bei gebantis gerai
naudotis informacinémis technologijomis.

IV. TEISES

16. Specialistas turi teisg:

16.1. gauti i3 jstaigos administracijos, padaliniy vadovy ir specialisty paraiskas apie
planuojamus prekiy, paslaugy ir darby pirkimus;

16.2. gauti i§ materialiai atsakingy asmeny, buhalterijos darbuotojy gaunamy prekiy kainas,
ju pristatymo terminus, kitas sutartyje numatytas vykdymo salygas;

16.3. teikti pasitlymus dél sutarciy su tiekéjais pasira§ymo;

16.4. mokytis ir kelti kvalifikacija mokymo kursuose, dalyvauti seminaruose ir kituose su
informaciniy technologijy panaudojimu, vieaisias pirkimais susijusiuose renginiuose.

V. ATSAKOMYBE

17. Specialistas, vykdydamas savo pareigas atsako uz:
1 17.1. vieSaj| prekiy, paslaugy ir darby pirkimo organizavima;
; ‘ 17.2. vieSyjy pirkimy dokumenty parengima;
- 17.3. viesyjy pirkimy procediiry organizavima;
1 17.4. vieSyjy pirkimy apskaita, vieSyjy pirkimy plano bei ataskaity sudarymg ir jy
paskéclbimaL per CVP 1S;
. 17.5.teisinga ir savalaiki skatinamyjy paslaugy bei sveikatos programy ataskaity pateikimg
buhalte‘rijai it Siauliy teritorine ligoniy kasai.
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