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VIESOSIOS |STAIGOS CPO LT INFORMACINIY TECHNOLOGIY SKYRIAUS PRODUKTY GRUPES
KLIENTY APTARNAVIMO SPECIALISTO
PAREIGYBES NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. VieSosios jstaigos CPO LT (toliau — Jstaiga) Informaciniy technologijy skyriaus (toliau — skyrius)
Produkty grupés (toliau — grupé) klienty aptarnavimo specialistas (toliau — darbuotojas) yra darbuotojas,
dirbantis pagal darbo sutartj, kurj j pareigas priima, nustato darbo sutarties sglygas, skatina bei atleidZia
i$ uZimamy pareigy Jstaigos direktorius.

2. Pagrindinis Sio darbuotojo pareigybés tikslas — uztikrinti kokybiskg vidaus ir iSorés klienty
konsultavimg viesyjy pirkimy klausimais, susijusiais su Jstaigos valdomy vieSyjy pirkimy informaciniy
sistemy veikimu, naudojimu ir funkcionalumais, taip pat operatyvy klienty uzklausy administravima ir
sprendima.

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

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintg issilavinimg arba aukstgjj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
l[aipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg;

3.2. turéti ne maZesne kaip vieneriy mety darbo patirtj vieSyjy pirkimy vykdymo srityje;

3.3. turéti darbo patirties administruojant informacines sistemas;

3.4. Zinoti ir gebéti praktikoje taikyti Lietuvos Respublikos Konstitucijg, jstatymus ir kitus teisés
aktus, reglamentuojancius viesyjy pirkimy vykdymo tvarkg, teisés akty rengimo taisykles;

3.5. moketi savarankiskai planuoti, organizuoti savo veiklg, dirbti komandoje;

3.6. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir ja panaudoti rengiant
dokumentus, teisés akty ir sutarciy projektus, iSvadas ir pasialymus;

3.7. sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu, mokeéti dirbti su Microsoft Office programiniu paketu;

4. Darbuotojas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais teisés
aktais, vieSosios jstaigos CPO LT jstatais, Siais nuostatais ir kitais vidiniais teisés aktais.

5. Darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas grupés vadovui.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Priimti, registruoti ir administruoti vidaus ir iSorés klienty uzklausas, susijusias su Jstaigos viesyjy
pirkimy informaciniy sistemy veikimu, naudojimu ir funkcionalumais.

7. Konsultuoti Jstaigos darbuotojus, perkancigsias organizacijas, tiekéjus ir kitus naudotojus vieSuyjy
pirkimy klausimais, susijusiais su Jstaigos sistemy naudojimu.

8. Teikti klientams aiskig, tikslig ir savalaike informacijg apie Jstaigos viesyjy pirkimy sistemos
veikimo principus, naudotojy veiksmus, galimus sprendimo budus ir uzklausy nagrinéjimo eiga.

9. Spresti klienty uzklausas savo kompetencijos ribose, rinkti ir tikslinti tam reikalingg informacija.

10. Nustacius sudétingesnius sistemy veikimo sutrikimus ar incidentus, perduoti juos nagrinéti
atsakingiems specialistams, sistemy kuréjams, priziurétojams ar kitiems pagalbos lygiams.
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11. Administruoti darbuotojui priskirtas informacines sistemas ar jy dalis pagal suteiktg
kompetencija, jskaitant naudotojy duomeny, prieigy ar kity administraciniy veiksmy vykdyma pagal
nustatytas vidaus tvarkas.

12. Rengti ir atnaujinti instrukcijas, naudotojy atmintines, DUK ir kit metodine medziagg dél |staigos
viesyjy pirkimy sistemy funkcionalumy ir naudojimosi galimybiy.

13. Dalyvauti organizuojant ir vedant mokymus bei konsultacinius pristatymus vidaus ir iSorés
klientams apie Jstaigos vieSyjy pirkimy sistemy naudojima.

14. Sisteminti ir apibendrinti klienty uzklausose pasikartojancias problemas, poreikius ir pasitlymus,
teikti iSvadas bei sillymus dél sistemy ir klienty aptarnavimo proceso tobulinimo.

15. Bendradarbiauti su Produkty grupés, kity Jstaigos struktiriniy padaliniy darbuotojais, sistemy
karéjais keiciantis reikiama informacija ir dokumentais, batinais funkcijoms atlikti.

16. Priimti Jstaigos naudojamame jrankyje Helpdesk dél CPO IS gaunamas uzklausas ir:

16.1. jvertinti uzklausos svarbg ir poveikj veiklai ir pagal tai skirti prioritetg sprendimui;

16.2. prireikus priskirti uzklausg kitam pagalbos lygiui ar tiesiogiai konkreciam specialistui, jei
problema reikalauja specialiy Ziniy;

16.3. teikti naudotojams aiskig informacija apie problemos eigg, sprendimus ir numatoma laikg
problemai spresti;

16.4. spresti uzklausas savo kompetencijos ribose, rinkti tam reikalingg informacija;

16.5. nustacius sistemos trikdZius, juos perduoti spresti CPO IS garantine prieZilirg atliekanciam
tiekéjui arba Jstaigos Informaciniy sistemy skyriui.

17. Administruoti darbuotojui priskirtas informacines sistemas, kurti ir naikinti vartotojus, tvirtinti
organizacijy paraiskas, suteikti matymo teises, esant poreikiui, keisti sistemos nustatymus, koordinuoti
sistemos sutrikimy sprendima, prireikus kreiptis j sistemy valdytojg dél konsultacijy ar sutrikimy
Salinimo.

18. Rengi instrukcijas dél sistemy funkcionalumy, naudojimosi galimybiy.

19. Konsultuoti Jstaigos darbuotojus, perkancigsias organizacijas, perkanciuosius subjektus dél
Jstaigos valdomy viesyjy pirkimy informaciniy sistemy veikimo principy, organizuoti ir vesti mokymus
Siais klausimais.

20. Sisteminti ir apibendrinti naudojimosi informacinémis sistemomis problemas, tobulinimo
galimybes, teikti pasitlymus dél sistemy vystymo.

21. staigos direktoriaus pavedimu dalyvauti staigos komisijy ir darbo grupiy veikloje.

22. Rengti informacija Jstaigos svetainei ir vieSinimui skyriaus kompetencijos ribose.

23. Rengtiir/ardalyvauti rengiant atsakymus j valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy, tiekéjy,
asmeny pareiskimus, prasymus ir skundus, susijusius su grupés atliekamomis funkcijomis.

24. Atstovauti Jstaigg institucijose, jstaigose, jmonése, tarptautinése organizacijose.

25. Bendradarbiauti su valstybés, savivaldybiy, teisésaugos ir kontrolés institucijomis, uzsienio
valstybiy institucijomis bei tarptautinémis organizacijomis.

26. Bendradarbiauti su Jstaigos strukturiniy padaliniy darbuotojais, kei¢iantis su jais reikiama
informacija ir dokumentais, batinais Jstaigos struktiriniy padaliniy funkcijoms atlikti.

27. Vykdyti kitus, su Jstaigos funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobudzio Jstaigos direktoriaus, jo
pavaduotojy, skyriaus vadovo ir grupés vadovo pavedimus.

111 SKYRIUS
DARBUOTOIJO TEISES

28. Teikti pasitlymus |staigos direktoriui, |staigos direktoriaus pavaduotojams, skyriaus vadovui,
grupés vadovui dél darbo, susijusio su Jstaigos tikslais ir uZzdaviniais, tobulinimo.
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29. Gauti iS Jstaigos darbuotojy reikiamus dokumentus, kitg informacijg ir priemones, reikalingas
Siuose nuostatuose nustatytoms pareigoms atlikti.
30. Naudotis teisémis, nustatytomis Jstaigos darbo tvarkg reglamentuojanciuose teisés aktuose.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

31. 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, iSskyrus tuos atvejus, kai tokig informacija atkleisti jj jpareigoja jstatymai.

32. Darbuotojas uZ pareigos tinkamai atlikti Siuose pareigybés nuostatuose numatytas
funkcijas nevykdyma atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

Su Siais pareigybés nuostatais susipaZinau, jsipareigoju juos vykdyti:

(darbuotojo parasas)

(darbuotojo vardas, pavardé)

(data)




