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VIESOJI JSTAIGA VILNIAUS ROTUSE
VIESUJU PIRKIMU SPECIALISTAS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. VieSosios istaigos Vilniaus rotuse (toliau — jstaiga) vieSyjy pirkimy specialisto pareigybé
yra priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — B,

3. Pareigybés paskirtis: tinkamai padéti organizuoti ir atlikti jstaigai reikalingy prekiy, paslaugy
ir darby vieSyjy pirkimy procediiras;

4. Viesyjy pirkimy specialistas tiesiogiai jstaigos vadovui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. VieSyjy pirkimy specialistas turi atitikti Siuos reikalavimus :

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukStesnysis i$silavinima;

5.2. imanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius vieSuosius pirkimus, sutar¢iy sudaryma; 6.4. sklandziai reik$ti mintis rastu
ir Zodziu, iSmanyti dokumenty valdymo taisykles bei gebéti jas taikyti praktiskai,

5.3. moketi dirbti kompiuteriu (,,MS Word*, ,MS Exsel*, ,,MS Outlook*, ,,Internet Explorer*),
naudotis kitomis informacinémis technologijomis;

5.4. moketi valdyti, kaupti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir pasiiilymus;

5.5. gebeti savarankiskai organizuoti savo darbg, rasti sprendimus jvairiose situacijose, turéti
deryby jgudziy.

6.Viesyjy pirkimy specialistas turi vadovautis:

6.1.darbo sutartimi;

6.2.81uo pareigybés apraSymu;

6.3.1staigos vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

6.4 kitais jstaigos dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

III SKYRIUS VIESUJU PIRKIMU SPECIALISTO FUNKCIJOS

7. Viesyjy pirkimy specialistas vykdo Sias funkcijas:

7.1. padeda organizuoti ir atlikti jstaigai reikalingy prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy
procediiras;

7.2. rengia vieSyjy pirkimy dokumentus (skelbimus, kvietimus, pirkimo salygas) ir kitus
dokumentus bei jy paaiskinimus;

7.3. rengia, priima, pirkimy iniciatoriy parengtas paraiSkas prekéms,

paslaugoms ir darbams jsigyti, siekiant uztikrinti operatyvy vieSyjy pirkimy procediiry
organizavima VieSyjy pirkimy jstatyme ir mazos vertés pirkimy apraSe

numatytais pirkimo biidais ir priemonémis;

7.4. vykdo pirkimus CVP IS ir CPO sistemose



7.5. rengia ir vadovui teikia tvirtinti jstaigos einamyjy biudzetiniy mety pirkimy plang ir
VieSyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka paskelbia;

7.6. skaiCiuoja jstaigos vykdomy prekiy, paslaugy ir darby viesyjy pirkimy vertes teisés akty
nustatyta tvarka;

7.7. siekiant uztikrinti informacijos apie viesuosius pirkimus sklaidg ir vieSumag nuolat
skelbia informacija vieSyjy pirkimy klausimais Centringje vieSyjy pirkimy informacinéje
sistemoje, jstaigos svetainéje;

7.8. rengia ir teikia VieSyjy pirkimy tarnybai (prireikus ir kitoms institucijoms) teisés

akty nustatyta tvarka ir terminais prekiy, paslaugy ir darby pirkimy ataskaitas, ataskaitas apie
sudarytas ir jvykdytas sutartis, metines viesyjy pirkimy ir kitas ataskaitas;

7.9. konsultuoja jstaigos darbuotojus viesyjy pirkimy klausimais;

7.10. pagal kompetencija nagrinéja tiekéjy praSymus, atsako rastu ir/ar zodziu j tiekéjy,
jstaigy klausimus, uztikrina atsakymy parengimga nustatytais terminais;

7.11. siekiant uztikrinti jstaigos vidaus dokumenty susijusiy su pirkimais atitikimg teisés akty
reikalavimams, atlieka nuolating teisés akty reglamentuojanciy pirkimus stebéseng ir teikia
pasitilymus dél tvarky, aprasy , susijusiy su viesyjy pirkimy organizavimu jstaigoje, keitimo,
pildymo, tobulinimo ir rengia bei derina jy projektus;

8. Viesyjy pirkimy specialistas atsako :

8.1. uz tinkama ir tiksly pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

8.2.uz zalg dél jo kaltés padarytg jstaigos turtui;

8.3. uz darbo drausmés pazeidimus;

8.4. uz konfidencialios informacijos nepavieSinima;

8.5. uz tinkamai parengtus dokumenty projektus, atitinkancius Lietuvos Respublikos viesyjy
pirkimy jstatyma;

8.6. uz savo veiksmus, profesinés etikos klaidas, aplaiduma, padaryta zalg ir kompetencijos

virSijimg pagal Lietuvos Respublikos jstatymus.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

9.Viedyjy pirkimy specialistas pasizada ir jsipareigoja neatskleisti Zodziu, raStu ar kitokiu biidu
tretiesiems asmenims jokios komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios
informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant
Istaigoje, iSskyrus tuos atvejus, kai tokig informacijg atskleisti jj jpareigoja jstatymai.

10. VieSyjy pirkimy specialistas atsako uz darbo pareigy pazeidimus jstatymy nustatyta tvarka.
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