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2 priedas

(keista 2020 m. birzelio 18 d. jsakymu Nr. DV-
412)

PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS VIESUJU PIRKIMU
SKYRIAUS VYRESNIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — vyresnysis specialistas (X lygmuo).
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Pagrindin¢ veiklos sritis:
3.1. viesieji pirkimai.

4. Papildoma veiklos sritis:
4.1. dokumenty valdymas.

11 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindinés veiklos srities specializacija:

5.1. vieSyjy pirkimy organizavimas ir vykdymas.
6. Papildomos veiklos srities specializacija:

6.1. dokumenty valdymas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

7. Analizuoja ir vertina tiekeéjy pateiktus vieSyjy pirkimy dokumentus.

9. Dalyvauja vieSyjy pirkimy komisijy veikloje.

10. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

11. Planuoja vieSuosius pirkimus ir rengia su jy planavimu susijusius dokumentus.
Klausimais.

13. Rengia konkreciy vieSyjy pirkimy dokumentus.

14. Rengia teisés akty projektus ir kitus dokumentus dél vieSyjy pirkimy organizavimo ir
vykdymo.

15. Apdoroja su dokumenty valdymu susijusig informacijg.

16. Organizuoja archyviniy dokumenty saugojimg ir naudojima.

17. Vykdo pirkimy administratoriaus funkcijas, sudaro Pasvalio rajono savivaldybés
administracijos (toliau — Administracija) viesyjy pirkimy plana, koordinuoja vieSyjy pirkimy
planavimo ir inicijavimo procediiras, vieSina vieSyjy pirkimy suvestines.



18. Organizuoja, koordinuoja ir atlieka Administracijos prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius
pirkimus, kontroliuoja vieSyjy pirkimy procediiry vykdyma, joms numatyty terminy laikymasi.

19. Skaiciuoja pirkimy vertes ir kontroliuoja prekiy, paslaugy ir darby pirkimy verciy
apskaiciavima, teikia pasitlymus dél vieSyjy pirkimy apskaitos ir planavimo priemoniy, kurios leisty
numatyti bisimus vieSuosius pirkimus ir galimas jy vertes, jdiegimo.

20. Organizuoja vieSyjy pirkimy komisijos darbg ir dalyvauja komisijos darbe tam, kad biity
jgyvendinti Siai komisijai suformuluoti uzdaviniai, ir atlieka Sios komisijos sekretoriaus pareigas.

21. Registruoja Administracijoje vykdomy viesyjy pirkimy dokumentus, juos tikrina, tvirtina
Siy dokumenty kopijas, uztikrina vieSyjy pirkimy dokumenty sauguma.

22. Nagrin¢ja fiziniy ir juridiniy asmeny skundus, praSymus, Skyriaus kompetencijos
klausimais, teikia sitilymus dél juose keliamy klausimy sprendimo, rengia rasty ir kity su jais susijusiy
dokumenty projektus.

23. Vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

24. Issilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

24.1. i$silavinimas — ne Zemesnis kaip aukStasis koleginis iSsilavinimas (profesinio bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

25. Atitikimas kitiems reikalavimams:

25.1. gebéti dirbti su kompiuterinémis programomis.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

26. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
26.1. vertés visuomenei karimas — 2;

26.2. organizuotumas — 2;

26.3. patikimumas ir atsakingumas — 2;

26.4. analizé ir pagrindimas — 3;

26.5. komunikacija — 2.

27. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
27.1. informacijos valdymas — 2.

28. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
28.1. viesyjy pirkimy iSmanymas — 2;

28.2. dokumenty valdymas — 2.
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