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VIESOSIOS ISTAIGOS CPOLT
VIDINIU PROCESU KOORDINATORIAUS PAREIGYBES NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. VieSosios jstaigos CPO LT (toliau — [staiga) vidiniy procesy koordinatorius (toliau — darbuotojas)
yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, kurj | pareigas priima, nustato darbo sutarties salygas,
skatina bei atleidzia i§ uzimamy pareigy Istaigos direktorius.

2. Pagrindinis vidiniy procesy koordinatorius pareigybés tikslas — administruoti Jstaigos vidinius
procesus, susijusius su Istaigos apriipinimu veiklai biitinomis priemonémis bei dokumentacijos tvarkymu.

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

3.1. turéti aukstajj ar jam prilygintg i$silavinima, praktinés organizacijos administravimo patirties;

3.2. turéti darbo, susijusio su asmeny konsultavimu, patirties;

3.3. atitikti darbuotojy saugos ir sveikatos specialistams nustatytus kvalifikacinius reikalavimus,
reglamentuotus teisés aktais;

3.4. iSmanyti teisés aktus, reglamentuojancius darbuotojy saugg ir sveikata, ir ty teisés akty praktinj
taikyma,

3.5. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir j3 panaudoti rengiant dokumentus,
i$vadas ir pasitlymus;

3.6. savarankiskai planuoti, organizuoti savo veiklag, atlikti pavestas uzduotis, mokéti dirbti
komandoije;

3.7. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, iSmanyti raStvedybos taisykles, mokéti dirbti su
Microsoft Office programiniu paketu ir dokumenty valdymo sistema.

4. Darbuotojas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais teises
aktais, viesosios jstaigos CPO LT jstatais, $iais nuostatais bei kitais vidiniais teisés aktais.

5. Darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas [staigos direktoriui.

I SKYRIUS
DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Konsultuoti suinteresuotus asmenis bendraisiais [staigos ir elektroninio vieSyjy pirkimy
katalogo veiklos klausimais.

7. Padeti [staigos direktoriui organizuoti jo darba, priimti ir aptarnauti j [staiga atvykstancius
asmenis.

8. Dalyvauti rengiant metinj [staigos prekiy, paslaugy ir darby viesyjy pirkimy plano projekta,
inicijuoti ir vykdyti Jstaigos veiklos uztikrinimui biitinus vieSuosius pirkimus, jskaitant jsigijimus Jstaigos
valdomose elektroninése sistemose.
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9. Priimti ir iSsiysti dokumentus ir kitokig informacijg, skirstyti [staigoje gaunama
korespondencija, organizuoti dokumenty apyvarta [staigoje, vadovaujantis dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis.

10. Konsultuoti [staigos vadova ir darbuotojus darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais, teikti
Istaigos vadovui pasiiilymus darbuotojy saugos ir sveikatos biiklei gerinti.

11. Instruktuoti darbuotojus saugos ir sveikatos klausimais.

12. Organizuoti profesinés rizikos vertinimg jstaigoje darbuotojy saugos ir sveikatos teisés akty
nustatyta tvarka.

13. Rengti nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy ligy prevencijos priemones, dalyvauti tiriant
nelaimingy atsitikimy darbe, profesiniy ligy, incidenty bei avarijy aplinkybes ir priezastis, kaupti
duomenis, susijusius su darbuotojy sauga ir sveikata darbe.

14. Dalyvauti komisijy ir darbo grupiy veikloje.

15. Uztikrinti su priskirty funkcijy jgyvendinimu susijusiy dokumenty tvarkymg ir saugojima
bylose.

16. Vykdyti kitus su Jstaigos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtadzio Jstaigos direktoriaus
pavedimus tam, kad bty pasiekti Jstaigos veiklos tikslai.

I SKYRIUS
DARBUOTOJO TEISES

17. Reikalauti, kad darbuotojai vykdyty darbuotojy saugos ir sveikatos teisés akty reikalavimus.

18. Istaigos direktoriui, Istaigos direktoriaus pavaduotojui ir Skyriaus vadovui teikti darbo, susijusio
su Istaigos tikslais ir uzdaviniais, tobulinimo pasitilymus.

19. Gauti i$ Istaigos darbuotojy reikiamus dokumentus, kitg informacijg ir priemones, reikalingas
Siuose pareigybés nuostatuose nustatytoms pareigoms atlikti.

20. Naudotis teisémis, nustatytomis Istaigos darbo tvarka reglamentuojanciuose teisés aktuose.

IV SKYRIUS _
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

21. Darbuotojas jsipareigoja neatkleisti zodziu, rastu ar kitokiu budu tretiesiems asmenims jokios
dalykinés, finansinés bei kitokios informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama
ir zinoma dirbant Jstaigoje, i§skyrus tuos atvejus, kai tokig informacijg atkleisti jj jpareigoja jstatymai.

22. Darbuotojas uz savo pareigy, nustatyty Siuose pareiginiuose nuostatuose, netinkamg vykdyma ar
nevykdyma, atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

Su pareigybés nuostatais susipazinau, jsipareigoju juos vykdyti:

(darbuotojo parasas)

(darbuotojo vardas, pavardeé)

(data)




