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priedas

VIESUJU PIRKIMU SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

L. PAREIGYBE

1. Pareigybés grupé — specialistai.

2. Pareigybés pavadinimas — vie$yjy pirkimy specialistas.

3. Pareigybés lygis — B.

4. Parcigybés paskirtis — rengti jstaigos prekiy, paslaugy ar darby pirkimo dokumenty
projektus, rengti ataskaity, skelbimy ir Kity dokumenty projektus ir teikti dokumentus Lietuvos
Respublikos Viesdyjy pirkimy jstatyme nustatyta tvarka.

5. Pareigybeés pavaldumas — direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti ne zemesnj kaip auks$tajj neuniversitetinj i8silavinimg ar jam prilygintas
i8silavinimas;

6.2. i8manyti Lietuvos Respublikos Konstitucijg, Lietuvos Respublikos jstatymus ir
kitus teises aktus, reglamentuojancius vie$gji administravima ir vieSuosius pirkimus, dokumenty
rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, teisés akty projekty rengimo
rekomendacijas;

6.3. moketi taikyti teisés aktus, reglamentuojancius civilinius teisinius santykius,
vieSuosius pirkimus;

6.4.sklandziai destyti mintis rastu ir ZodZiu, sugebéti rengti dokumentus vieSyjy
pirkimy klausimais savo vykdomy funkeijy srityje;

6.5. mokéti kaupti, sisteminti, valdyti, analizuoti informacija bei rengti i$vadas;

6.6. moketi dirbti Microsoft Office, Internet Explorer, Outlook Express programomis;

6.7. sugebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;

6.8. Zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo taisykles;

6.9. privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais ir kitais
teisés norminiais aktais, Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos Konstitucija, Darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos Socialinés apsaugos ministerijos jsakymais, potvarkiais, susijusiais
su jos atlickamu darbu, dokumenty rengimo taisyklemis, vaiky globos namy nuostatais, direktoriaus
isakymais, vaiky globos namy vidaus tvarkos taisyklémis, darbuotojuy saugos ir sveikatos
instrukcijomis, §iuo pareigybés aprasymu.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
7.1. organizuoja jstaigos vieSuosius pirkimus;

7.2. dirba su Centrine vieSyjy pirkimy informacine sistema;
7.3. konsultuoja darbuotojus vieSujy pirkimy klausimais;
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7.4. rengia prekiy, paslaugy ar darby viesyjy pirkimy dokumenty projektus, skelbimus,
pirkimy ataskaitas, pildo ir siun¢ia juos Lietuvos Respublikos Vieuyjy pirkimy jstatyme nustatyta
tvarka;

7.5. rengia technines specifikacijas, atitinkancias viesyjy pirkimy reikalavimus;

7.6. teikia pirkimy dokumentus ir jy paaiskinimus tiekéjams;

7.7. vykdo susiraSinéjima su tiekéjais dél pateikty pasiilymy atitikimo pirkimo
reikalavimams, reikalauja pateikti kita Viesojo pirkimo komisijos darbui reikalingg informacijg bei
dokumentacija;

7.8. vykdo supaprastinty pirkimy procediiras pagal nustatyta tvarka;

7.9. dalyvauja Viedyjy pirkimy komisijos darbe;

7.10. teikia informacija jstaigos direktoriui apie atliekamas vieSyjy pirkimy
procediiras;

7.11. rengia rastus, paklausimus, paai$kinimus vieSyjy pirkimy klausimais, atsakymus
] tiekéjy pretenzijas;

7.12. rengia sutar¢iy su laimétojais projektus bei teikia jstaigos direktoriui pasirasyti;

7.13. nuolat seka Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimy, kity teisés akty pakeitimus savo vykdomy funkcijy srityje:

7.14.tinkamai saugo su vieSaisiais pirkimais susijusius dokumentus, pagal
reikalavimus jformina bylas ir nustatyta tvarka perduoda j archyva;

7.15. saugo asmens duomeny paslaptj, jei duomenys neskirti skelbti viesai;

7.16. laiku vykdo jstaigos direktoriaus nurodymus ir uZduotis;

7.17. pavaduoja darbuotojus, jiems neatvykus j darba dél pateisinamy priezaséiy
(laikinas nedarbingumas, atostogos, komandiruoté ir kt.) jstaigos direktoriaus jsakymu;

7.18. vykdo pagal kompetencija kitas Lietuvos Respublikos teisés aktais nustatytas
funkcijas.

IV. ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

8.1. uz pareigy, numatyty $ios pareigybés apradyme, savalaikj ir kokybiska vykdyma.

9. UZ savo pareigy netinkamg vykdyma, profesines klaidas ir padaryta Zalg atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




