ISrasas

PATVIRTINTA

V3§ Kauno miesto greitosios
medicinos pagalbos stoties
direktoriaus 2022 m. balandzio 12 d.
isakymu Nr. V-90

UKIO REIKALU TVARKYTOJO
(sandélio administravimui)
PAREIGINE INSTRUKCIJA Nr. 23-181

Il SKYRIUS
KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

4, Ukio reikaly tvarkytojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti $iuos kvalifikacinius
reikalavimus:

4.1. turéti ne zemesnj kaip vidurinj i$silavinima,

4.2. zinoti prekiy ir paslaugy vieSyjy pirkimy organizavimo ir vykdymo tvarka;

4.3. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija.

4.4. moketi naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySiy priemonémis (dokumenty
rengimo ir apdorojimo programomis, interneto narSykle (-émis), elektroninio pasto programa
(-omis) ir kt. dirbti su jstaigoje jdiegta dokumenty valdymo sistema.).

111 SKYRIUS
UKIO REIKALU TVARKYTOJO FUNKCIJOS

5. Ukio reikaly tvarkytojas privalo vykdyti $ias funkcijas:

5.1. teikti paraiSkas prekéms ir paslaugoms jsigyti, rengti prekiy ir paslaugy
specifikacijas;

5.2. Zinoti turto apskaitos reikalavimus ir jstaigoje galiojancias turto apskaitos tvarkas;

5.3. moketi parengti ir elektroninéje laikmenoje tinkamai jforminti dokumentus, vesti
materialiniy vertybiy apskaita;

5.4. 7zinoti prekiy ir paslaugy tiekimo sutartis, gebéti kontroliuoti sutartiniy
Isipareigojimy vykdyma;

5.5. organizuoti jstaigos sandé¢liy darba: pirkti, priimti, uzpajamuoti, iSdéstyti, iSduoti
ir saugoti jstaigos materialines vertybes, tiksliai ir teisingai tvarkyti likuciy apskaita;

5.6. uztikrinti, kad gaunamos prekés — materialinés vertybés atitikty techniniy salygy,
kurios nustatytos pirkimo-pardavimo sutartyse specifikacijas;

5.7. palaikyti ryS$j su jstaigos padaliniais, pagal jy uZzsakymus aprapinti
kanceliarinémis, buities, higienos prekémis;

5.8. bendrauti su sutar¢iy vykdytojais sprendziant iSkilusius klausimus dél pastoCiy
valymo;

5.9. dalyvauti viesyjy pirkimy komisijos darbe;

5.10. GMP darbuotojus apriipinti darbo apranga ir avalyne periodiskai informuoti tkio
padalinio vadova apie esamg situacija,

5.11. organizuoti ir dalyvauti atliekant planines materialiniy vertybiy inventorizacijas;



5.12. savo kompetencijos ribose vykdyti materialiniy vertybiy panaudojimo kontrolg;

5.13. parengti pripazinto nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti trumpalaikj
turta nuraSymuli;

5.14. neleisti atsirasti trikumams dél neteiséto prekiy ir materialiniy vertybiy
naudojimo;

5.15. kartu su padalinio vadovu uztikrinti patalpy ir darbo viety jrengimg ir apripinimg
pagal normatyvinius reikalavimus;

5.16. atlikti tkio padalinio vadovo, administracijos skubiai pavestus darbus.
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