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VIESUJU PIRKIMU SKYRIAUS SPECIALISTO (2422 12) PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. VieSyjy pirkimy skyriaus (toliau — Skyrius) specialistas (toliau — darbuotojas) yra
specialistas.
2. Pareigybés lygis — B.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj i$silavinima, jgyta iki
1995 mety;

3.2. biti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais savivaldybiy darba, vieSuosius pirkimus;

3.3. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles,
mokeéti dirbti su ,,Microsoft Office programiniu paketu (,,MS Word*, ,,Excel*, ,,Outlook®, ,,Internet
Explorer).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. organizuoja ir atlieka Pasvalio rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybé) administracijos
prekiy, paslaugy ir darby viesyjy pirkimy procediiras;

4.2. rengia Savivaldybés administracijos vieSyjy pirkimy dokumentus (skelbimus, ataskaitas,
kvietimus, pirkimo salygas, tiekéjy apklausos pazymas) ir kitus dokumentus bei jy paaiSkinimus;
kartu su Savivaldybés administracijos skyriais ir senilinijomis, inicijuojanciais prekiy, paslaugy ir
darby viesuosius pirkimus, rengia pirkimo sutar¢iy projektus;

4.3. tikrina Savivaldybés administracijos vieSyjy pirkimy dokumentus, teikia sitilymus dél
pakeitimy juose;

4.4. analizuoja ir vertina tiekéjy pateiktus vieSyjy pirkimy dokumentus;

4.5. organizuoja Savivaldybés administracijos vieSyjy pirkimy komisijy posédzius ir
dalyvauja jy darbe;

4.6. rengia ir tvarko vieSyjy pirkimy komisijy posédziy protokolus, atlieka kitus butinus
darbus, susijusius su $iy komisijy veikla;

4.7. administruoja Savivaldybés administracijos paskyra Centringje vieSyjy pirkimy
informacinéje sistemoje (toliau — CVP IS);

4.8. registruoja Savivaldybés administracijoje vykdomy vieSyjy pirkimy dokumentus,
uztikrina jy sauguma ir tinkama naudojima, tvirtina vieSyjy pirkimy dokumenty kopijas;

4.9. organizuoja tiekéjy pretenzijy nagrinéjima, teikia dokumentus ir informacija, reikalinga
tiekéjy pretenzijoms objektyviai ir skaidriai nagrinéti;



4.10. kontroliuoja Savivaldybés administracijos senitinijose pasiraSyty pirkimy sutarciy (jy
pakeitimy), privalomy skelbti Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatyme nustatyta tvarka,
paskelbima;

4.11. konsultuoja Savivaldybés administracijos ir Savivaldybei pavaldziy jstaigy darbuotojus
viesyjy pirkimy klausimais;

4.12. organizuoja Viesyjy pirkimy jstatymo pazeidimy prevencines priemones;

4.13. rengia teisés akty projektus ir kitus dokumentus Skyriaus kompetencijai priskirtais
Klausimais;

4.14. pagal kompetencija bendradarbiauja su Savivaldybés administracijos padaliniais, kity
savivaldybiy skyriais, VieSyjy pirkimy tarnyba, Europos Sajungos ir uZsienio institucijy ar fondy
projektus jgyvendinanéiomis institucijomis;

4.15. kaupia Savivaldybés administracijos padaliniy teikiamg informacija apie planuojamus
atlikti vieSuosius pirkimus ir planuoja per finansinius metus numatomy pirkimy poreikius: perkamus
objektus, jy kiekius ir numatomas 1éSas; rengia metinj Savivaldybés administracijos viesyjy pirkimy
plang ir jo papildymus;

4.16. pildo atlikty vieSyjy pirkimy registracijos zurnalg EcoCost skaitmeningje laikmenoje;

4.17. registruoja pirkimy paraiskas, pirkimy salygas ir kitus vieSyjy pirkimy dokumentus,
apdoroja su dokumenty valdymu susijusig informacija;

4.18. skelbia informacija vieSyjy pirkimy klausimais CVP IS ir Savivaldybés interneto
puslapyje;

4.19. rengia vieSyjy pirkimy meting ataskaitg ir teikia ja VieSyjy pirkimy tarnybai,

4.20. vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio pavedimus.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

5. Darbuotojas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Skyriaus vedéjui.

6. Darbuotojas uz pavesty uzdaviniy ir funkcijy netinkamg vykdyma atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

7. Darbuotojas atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés darbdaviui padaryta turting
ir neturting Zalg Darbo kodekso nustatyta tvarka.

Susipazinau, sutinku ir vykdysiu:
Darbuotojas:

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



