PATVIRTINTA

VieSosios jstaigos Klaipédos miesto poliklinika
vyriausiojo gydytojo 2025 m. gruodzio 1 d.
isakymu Nr. V-514

VIESOSIOS ISTAIGOS KLAIPEDOS MIESTO POLIKLINIKA
BENDRASIS SKYRIUS
VIESUJU PIRKIMU SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Viesosios jstaigos Klaipédos miesto poliklinika (toliau — Istaiga) Bendrojo skyriaus
tarnybos (toliau — Tarnyba) viesyjy pirkimy specialistas (toliau — darbuotojas) pareigybé priskiriama
specialisty pareigybiy grupei.

2.  Pareigybés paskirtis — vieSyjy pirkimy vykdymas, vieSyjy pirkimy dokumenty

rengimas, kaupimas ir apskaita.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1 ISsilavinimas: aukstasis universitetinis (ne Zemesnis nei bakalauro kvalifikacinis
laipsnis).

3.2 Ne maZesné nei 2 mety darbo su vieSaisiais pirkimais patirtis, darbo patirtis su CVP IS
sistema.

3.3 ISmanyti ir gebéti taikyti teisés aktus, reglamentuojancius viesSuosius pirkimus, iSmanyti
vieningg valstybés raStvedybos sistemg ir kanceliaring kalbg, dokumenty rengimo ir jforminimo
taisykles;

3.4 sugebéti savarankiSkai analizuoti, apibendrinti, vertinti ir daryti iSvadas, priimti
sprendimus;

3.5 gebéti taikyti zinias ir jgudzius praktikoje;

3.6 sugebéti planuoti, vykdyti uzduotis, savarankiskai organizuoti savo veikla;

3.7 turéti nepriekaiStingg reputacija (elgesys ar veikla nepaZeidziant vieSyjy-privaciy
interesy derinimo, neSaliSkumo, konfidencialumo, profesinés etikos ir deontologijos normy);

3.8 mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, gebéti naudotis veiklai
reikalingomis kompiuterinémis Lietuvos Respublikos valdzios ir valdymo institucijy duomeny
bazémis, informacinémis sistemomis ir registrais;

3.9 iSmanyti dokumenty rengimo ir apskaitos taisykliy reikalavimus;
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3.10 mokéti kaupti, sisteminti, valdyti ir apibendrinti gautg informacija bei rengti iSvadas,
savarankiskai planuoti, organizuoti savo veiklg, sklandziai déstyti mintis rastu ir zZodZiu lietuviy

kalba.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4.  Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka $ias funkcijas:

4.1.Savo darbe vadovautis LR Konstitucija, LR vieSyjy pirkimy jstatymu ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais vieSuosius pirkimus.

4.2. Kaupti atskiry jstaigos padaliniy, skyriy teikiamg informacija apie planuojamus atlikti
vieSuosius pirkimus ir sudaryti metinius prekiy, paslaugy ir darby pirkimy planus.

4.3. Rengti arba dalyvauti rengiant rasty, jsakymy, kity dokumenty projektus vieSyjy pirkimy
vykdymo klausimais, teikti pastabas ir pasitilymus dél kity jsakymy, kity dokumenty ir jy

4.4. Konsultuoti jstaigos darbuotojus vieSyjy pirkimy klausimais.

4.5.0rganizuoti jstaigos prekiy, paslaugy, darby mazos vertés pirkimus, vadovaujantis LR
Istatymais, VieSyjy pirkimy tarnybos direktoriaus 2017 m. birzelio 28 d. jsakymu Nr. 1S-
97 patvirtintu Mazos vertés tvarkos aprasu, jstaigos patvirtintais vidaus teisés aktais, Kitais
vieSuosius pirkimus reglamentuojanciais teisés aktais.

4.6.Dirbti su vieSyjy pirkimy administravimo sistemomis, CVP IS: rengti skelbimus apie
vieSuosius pirkimus, tvarkyti duomenis, rengti pirkimo ataskaitas, skelbti sutartis.

4.7 Rengti vieSyjy pirkimy komisijos posédziams reikalingg medziagg ir protokoluoti
posédzius.

4.8.Tiekejy praSymu paaiSkinti pirkimo dokumentus ir iSsiysti juos visiems tiekéjams,
kuriems yra pateikti pirkimo dokumentai.

4.9.Rengti pranesimy apie konkursus laiméjusius pasitilymus projektus.

4.10. Rengti pirkimo procediiry ataskaity projektus VieSyjy pirkimy tarnybai, derinti juos su
istaigos Buhalterinés apskaitos skyriumi, teikti juos jstaigos vadovui.

4.11. Ruosti pirkimo sutarCiy projektus, derinti juos su jstaigos teisininku ir tiekéjais.

4.12. Vykdyti jstaigos direktoriaus, jo pavaduotojy pavedimus pareigybei priskirtoms
funkcijoms jgyvendinti.

4.13. Pagal poreikj dalyvauti pasitarimuose, jstaigos administracijos ir kituose jstaigos
susirinkimuose.

4.14. Kelti savo dalyking kvalifikacija, skaitant atitinkamg literatirg, dalyvaujant
seminaruose, susipazjstant su atitinkamais jstatymais.

4.15. Nagrinéti gautas pretenzijas ir atsakomaja medziagg vieSyjy pirkimy klausimais.
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4.16. Teikti pasitulymus d¢l efektyvesnio darbo organizavimo ir veiklos gerinimo.

4.17. Baigus darba, sutvarkyti darbo vieta, dokumentacija, naudojamas priemones, i§jungti
naudojamg aparatiirg, vadovaujantis darby ir prieSgaisrinés saugos instrukcijomis.

4.18. Vykdyti kitus, su jstaigos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio pavedimus,

tam, kad biity pasiekti jstaigos tikslai.

V. DARBUOTOJO TEISES

5. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise:

Turéti tinkamai jrengta darbo vieta.
2. Teikti darbo, susijusio su Siame aprasyme nustatytomis pareigomis, tobulinimo
pasitlymus.

3. Pasirasyti dokumentus pagal savo kompetencija.
4. Suzinoti apie jo darbo aplinkoje esancius sveikatai pavojingus ir kenksmingus
veiksnius.

5. Informuoti tiesioginj vadova apie iSkilusias problemas, kuriy sprendimui nepakanka
jo kompetencijos.
6. Istaigoje nustatyta tvarka kelti kvalifikacija.

7. Kitos Lietuvos Respublikos teisés aktuose numatytos teisés.

VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

6. Viesyjy pirkimy specialistas tiesiogiai pavaldus Bendryjy skyriy vadovui.

VIl SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas atsakingas uz:
8.1 Lietuvos Respublikos istatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy bei kity
teisés akty laikymasi;
8.2 vieSosios jstaigos jstaty, vidaus darbo tvarkos taisykliy, finansy kontrolés taisykliy
laikymasi;
8.3 darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos teisés akty reikalavimy laikymasi,
8.4 asmens duomeny apsauga reglamentuojanciy Lietuvos Respublikos teisés akty laikymasi;

8.5 etikos ir deontologijos taisykliy laikymasi su darbuotojais ir pacientais;

8.6 vieSosios istaigos turto, darbo priemoniy tausojimo, jy naudojimy tik darbo tikslais;
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8.7 uz savo pareigy netinkamg vykdyma darbuotojas atsako Lietuvos Respublikos teisés akty

nustatyta tvarka.

SusipaZinau

(Darbuotojo parasas, data)



