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UZDAROSIOS AKCINES BENDROVES ,,PIENO TYRIMAI*
VEIKLOS ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS
PIRKIMU IR BIURO VADYBININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES PASKIRTIS IR PAVALDUMAS

1.  Pareigybés paskirtis —vykdyti savalaikj prekiy, paslaugy, darby pirkimg pagal pateiktus
uzsakymus, rengti kainy apklausas, vykdyti savalaikj prekiy pristatymg, materialiniy vertybiy
priémima, sandéliavimg, iSdavimg, pajamavima, atsargy kontroliavima, sutar¢iy kontroliavima,
vykdyti bendrovés dokumenty ir korespondencijos administravima.

2.  Pareigybés pavaldumas - pirkimy ir biuro vadybininkas tiesiogiai pavaldus pirkimy
vadybininkui koordinatoriui. Pirkimy ir biuro vadybininkg pavaduoja pirkimy vadybininkas
koordinatorius. Pirkimy ir biuro vadybininkas pavaduoja pirkimy vadybininka koordinatoriy.

3. Darbuotojo iSvykos i§ pagrindinés darbo vietos tiesioginiy pareigy vykdymui Lietuvos
Respublikos teritorijoje néra laikomos tarnybinémis komandiruotémis — darbuotojo pareigy
vykdymas yra laikomas kilnojamojo pobiidzio darbu.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4.  Darbuotojas, einantis pirkimy ir biuro vadybininko pareigas, turi atitikti Siuos
specialius reikalavimus:

4.1. Turéti aukstaji iSsilavinima.

4.2. Turéti ne mazesne kaip 1 mety darbo patirtj vieSyjy pirkimy srityje.

4.3. ISmanyti Lietuvos Respublikos Viesyjy pirkimy jstatyma, kitus norminius teisés aktus vieSyjy
pirkimy klausimais.

4.4. ISmanyti pirkimy veiklos valdyma ir pirkimo budus, prekiy ir materialiniy vertybiy technines
salygas, kokybés savybes.

4.5. ISmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojanCius dokumenty rengima,
valdyma ir apskaitg, valstybinés kalbos normas ir rasybos taisykles.

4.6. Zinoti standarta LST EN ISO/IEC 17025:2018, dirbti pagal bendrovés laboratorijoje jdiegtos
vadybos sistemos reikalavimus.

4.7. Zinoti bendrovéje galiojandius norminius dokumentus (teisés aktus ir standartus, vadybos
sistemos dokumentus, darbo tvarkos taisykles ir kt.), reglamentuojancius jo darba.

4.8. Moketi uzsienio (angly) kalba.

4.9. Mokéti dirbti Microsoft Office ir kitais analogiSkais programiniais paketais, iSmanyti
dokumenty valdymo sistemos veikimo principus.

4.10. Zinoti saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos, elektrosaugos reikalavimus.
4.11. Mokeéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darbg, vykdyti uzduotis, sisteminti ir valdyti
informacijg, vertinti ir daryti iSvadas, sugebéti taikyti jgytas Zinias ir jgidzius praktikoje.

4.12. Gebéti dirbti komandoje su kity bendrovés skyriy darbuotojais, buti sgziningas, mokéti
dalykiskai bendrauti su paslaugy ir prekiy tiekéjais.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS



5. Pirkimy ir biuro vadybininko pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

6.  Uztikrina savalaikj reikalingy prekiy, paslaugy, darby uzsakymg bei prekiy pristatyma |
bendrove, jy priémima, sandéliavimg ir iSdavima, vykdo gauty materialiniy vertybiy pajamavima,
atsargy kontroliavima, sutarciy kontroliavima.

6.1. Pirkimus vykdo vadovaujantis atsakingy darbuotojy pateiktais ir pagal patvirtintg tvarka
suderintais uzsakymais.

6.2. Uztikrina, kad gamybinei-ukinei veiklai vykdomi pirkimai atitikty bendrovéje patvirtinty
kokybés vadybos sistemos dokumenty reikalavimus pagal procediira 406PRO1 “Tiekéjy parinkimas
ir prekiy, paslaugy, darby pirkimas”.

6.3. Analizuoja perkamy prekiy, paslaugy, darby srautus ir teikia pasitilymus jy tobulinimui.

6.4. RuoSia ir derina pirkimo-pardavimo sutar¢iy pasiraSymo sglygas.

6.5. Rengia kainy apklausas.

6.6. Organizuoja ir atsako, kad reagentai, tyrimo priemonés ir prictaisy atsarginés dalys, turincios
svarbig jtaka tyrimo kokybei, biity perkamos i§ svarbiy iSorés tiekéjy arba seka, kad prieS perkant
naujus reagentus (tyrimo priemones) i§ naujy tiekéjy jie buty patikrinti Laboratorijoje.

6.7. Uztikrina reikalingy medziagy paieSka, derinant ir informuojant atsakingus darbuotojus apie
Ju kainas, kiekius ir kokybe.

6.8. Priima bendrovés korespondencija, gaunamg raStu, pastu, elektroniniu pastu, elektroniniy
paslaugy ir E-pristatymo biidu, atlieka pirminj jos tvarkyma ir paskirstyma dokumenty valdymo
sistemos priemonémis. Veda bendrovés veiklos dokumenty registrus. Uzregistruotus dokumentus
dokumenty valdymo sistemos ir kitomis priemonémis nukreipia vadovybei pasiraSyti, uzrasyti
rezoliucijoms ir bendrovés darbuotojams vykdymui. Dokumenty valdymo sistemoje kontroliuoja
dokumenty ir pavedimy vykdyma ir informuoja apie tai atsakingus darbuotojus.

6.9. Tvarko siunfiamg bendrovés korespondencijg: siuncia paStu, elektroniniu pastu ir E-
pristatymu. Rengia bendrovés veiklos dokumenty projektus, tikrina ar kity bendrovés darbuotojy
paruosti veiklos dokumenty projektai parengti ir jforminti pagal nustatytus teisés akty reikalavimus.
Konsultuoja bendrovés darbuotojus dokumenty rengimo ir jforminimo klausimais.

6.10. Riipinasi bendrovés interesanty priémimu.

6.11. UZtikrina tinkamg jo zinioje esan¢iy dokumenty saugojimg bei techniniy jrasy identifikavima,
kaupima, laikyma, prieziiirg ir perdavimg saugojimui nustatyta tvarka.

6.12. Vykdo kitus, su pavestomis funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobudzio aukstesniyjy
vadovy pavedimus ir uzduotis, teikia nuolating informacijg apie atlickamus darbus.

6.13. Laikosi bendrovés darbo tvarkos taisykliy, darby saugos, prieSgaisrinés saugos taisykliy ir
reikalavimy, tinkamai saugo jam patikétg bendrovés turta.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Pirkimy ir biuro vadybininko pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz tinkamg jam pavesty
funkcijy vykdyma.

Parenge: Suderinta:
Veiklos administravimo skyriaus vadovas
Dainius Mocevicius

Su pareigybés apraSymu susipaZinau ir jsipareigoju ji vykdyti:
(vardas, pavardé, paraSas, data)
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