ISrasas

PATVIRTINTA

VieSosios jstaigos Kauno miesto greitosios medicinos
pagalbos

stoties direktoriaus (vyr. gydytojo)

2012 m. gruodzio 31 d. jsakymu Nr. (02-02) 38 - 202

VIESUJU PIRKIMU ADMINISTRATORIAUS
(pirkimy apskaitos tvarkymui, planavimui ir ataskaity parengimui)
PAREIGINE INSTRUKCIJA Nr. 23-76

I. BENDRIEJI REIKALAVIMAI

1. Viesyjy pirkimy administratoriumi (pirkimy apskaitos tvarkymui, planavimui ir ataskaity
parengimui) (toliau — Viesyjy pirkimy administratorius) skiriamas dirbti asmuo, turintis auksStesnjjj
arba aukstajj iSsilavinimg, turintis praktiniy darbo jgtidziy vieSyjy pirkimy veikloje, logiskai ir
kritiskai mastantis, kurybingas, iniciatyvus, sugebantis priimti sprendimus, sgziningas bei mokantis
dirbti organizacinés technikos priemonémis.

2. Viesyjy pirkimy administratoriy skiria pareigoms ir atleidzia i§ pareigy, nustato jo
pareiginj atlyginima, sudaro rasyting darbo sutartj jstaigos direktorius (vyr. gydytojas).

3. Viesyjy pirkimy administratorius turi zinoti (iSmanyti, mokéti):

3.1. Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus
teisés aktus, reglamentuojanéius vertybiy vie$aji pirkima, materialiniy vertybiy apskaita bei
inventorizacija;

3.2. valstybing kalbg ir raStvedyba;

3.3. kaip rengti tvarkomuosius dokumentus, organizacinius bei informacinius dokumentus;

3.4. kaip naudotis $iuolaikinémis rySio priemonémis ir technologijomis;

3.5. kaupti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas, sklandziai
déstyti mintis rastu ir Zodziu;

3.6. kaip pritaikyti naujas Zinias bei jgiidzius praktiSkai (profesinéje srityje);

3.7. i8manyti profesinés etikos ir tarnybinio protokolo reikalavimus;

3.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos reikalavimus;

3.9. juriding terminologija;

4. VieSyjy pirkimy administratorius tiesiogiai pavaldus direktoriui (vyr. gydytojui).

5. Nesant vieSyjy pirkimy administratoriaus (pirkimy apskaitos tvarkymui, planavimui ir
ataskaity parengimui) darbe (atostogos, liga ir t.t.), jo teises ir pareigas perima vieSyjy pirkimy
administratorius (pirkimy organizavimui, priezitirai ir dokumenty rengimui, ataskaity parengimui).

Il. PAREIGOS

6. Sudaro biudzetiniais metais numatomy pirkti perkanciosios organizacijos reikméms
reikalingy prekiy, paslaugy ir darby plana.

7. Rengia, pagal perkanciosios jstaigos vadovo patvirtintag vieSyjy pirkimy plang,
perkanciosios organizacijos planuojamy pirkimy suvesting ir jg skelbia vieSyjy pirkimy tarnybai
CVP IS priemonémis.

8. Tvarko visy per kalendorinius metus atlikty vieSyjy pirkimy registra.

9. Rengia prekiy, paslaugy ir darby pirkimo sutartis bei kitus dokumentus, reikalingus
vieSojo pirkimo procediiroms atlikti.

10. Kontroliuoja sutar¢iy vykdyma, jy terminus.

11. Rengia bei teikia ataskaitas viesyjy pirkimo tarnybai CVP IS priemonémis.

12. Konsultuoja jstaigos darbuotojus viesyjy pirkimy klausimais.
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13. Kontroliuoja vedama pirkimy apskaitg ir dokumentacija.

14. Rengia ir sistemina dokumentus pagal jstaigos direktoriaus (vyr. gydytojo) patvirtintg
dokumentacijos plana.

15. Laikosi profesinés etikos principy ir darbo drausmeés, dirba dorai ir sgziningai.

16. Laiku ir kokybiSkai vykdo jstaigos direktoriaus (vyr. gydytojo) uzduotis bei pavedimus
zodziu ir rastu , susijusius su darbine veikla.

17. Sistemingai kelia savo kvalifikacijg tobulinimosi kursuose, dalyvauja seminaruose bei
konferencijose.

18. Tausoja jstaigos nuosavybe, riipestingai naudojasi organizacinés technikos priemonémis,
saugo dokumentus ir materialines vertybes.
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