PANEVEZIO SVIETIMO CENTRO VIESUJU PIRKIMU SPECIALISTO PAREIGYBES
APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Viesyjy pirkimy specialisto pareigybé priskiriama 3 grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — vieSyjy pirkimy vykdymas, viesyjy pirkimy dokumenty rengimas,
kaupimas ir apskaita.

4. Viesyjy pirkimy specialisto pavaldumas — Direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams.

IL. SPECIALUS REIKALAVIMAI VIESUJU PIRKIMU SPECIALISTO PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Viesyjy pirkimy specialistas turi atitikti Siuos reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstajj iSsilavinima;

5.2. turéti ne mazesng kaip 3 mety patirtj vykdant vieSuosius pirkimus;

5.3. darbe vadovautis Panevézio $vietimo centro (toliau — Centras) direktoriaus
jsakymais, Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais Centro veiklg
bei §iuo pareigybés apraSymu;

5.4. iSmanyti ir sugebéti taikyti praktikoje Lietuvos Respublikos VieSyjy
pirkimy jstatyma ir kitus teis¢ aktus, reglamentuojancius vieSuosius pirkimus;

5.5. sugebéti savarankiSkai analizuoti, apibendrinti, vertinti ir daryti i§vadas,
priimti sprendimus, gebéti taikyti jgytas zinias ir jgdzius praktikoje;

5.6. sugebéti planuoti, vykdyti uzduotis, savarankiskai organizuoti savo veikla;

5.7. moketi sklandZiai déstyti mintis Zodziu ir rasStu, iSmanyti Dokumenty
rengimo taisykles;

5.8. moketi dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Exell,
MS Outlook, Internet Explorer, CVP IS;

5.9. Pirkimy specialistas privalo biti nepriekaiStingos reputacijos, kaip tai
apibrézia Lietuvos Respublikos pirkimy jstatymas.

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO ASMENS FUNKCIJOS

6. Pirkimy specialistas dalyvauja pirkimy Komisijos darbe ir uztikrina jstaigos
apripinimg medZziagomis, jstaigai reikalingomis paslaugomis ir darbais.

7. Organizuoja jstaigai reikalingy prekiy, paslaugy ir darby pirkimus pagal pateiktas
paraiskas ir (ar) technines specifikacijas:

7.1. inicijuoja prekiy, paslaugy ir darby pirkimus;

7.2. derina jstaigoje nustatyta tvarka perkamy prekiy, paslaugy technine specifikacija;

7.3. rengia prekiy, paslaugy pirkimo dokumentus;

7.4. rengia kvietimus tiekéjams dél dalyvavimo prekiy, paslaugy pirkimo procedirose;

7.5. rengia ir teikia skelbimus apie pirkima, teikia pirkimy ataskaitas;

7.6. rengia ir teikia pranesimus apie sudarytas ir jvykdytas sutartis;

7.7. baigus pirkimo procediras, paruoS$ia dokumentacija, susijusig su pirkimu,
tolimesniam saugojimui;

8. Administruoja jstaigos profilj Centrinéje vieSyjy pirkimy informacingje sistemoje
(toliau — CVP IS).

9. Vykdo mazos vertés prekiy pirkimus ir/ar pirkimus pagal preliminarigsias sutartis:



9.1. rengia pirkimo dokumentus;

9.2. apklausia zodziu arba raStu tiekéjus dé¢l pasitilymo pateikimo arba apie pirkima
skelbia viesai;

9.3. vertina tiekéjy pateiktus pasitlymus, priima sprendimg dél tinkamiausio
pasitlymo;

9.4. pildo pirkimy registracijos Zurnala,

9.5. rengia ir derina pirkimo-pardavimo sutartis bei jas pateikia kuruojanéiam
padaliniui ar darbuotojui.

10. Vykdo prekiy, paslaugy ir darby pirkimus jprasta komercine praktika:

10.1. apklausia zodziu arba siuncia kvietimus tiekéjams dél dalyvavimo prekiy,
paslaugy ir darby pirkimo procediirose;

10.2. vertina tiekéjy pateiktus pasitilymus;

10.3. praveda derybas su tiekéjais dél pateikty pasitlymy;

10.4. teikia iSvadas ir pasitilymus dél tiekéjy pateikty pasitilymuy;

10.5. pildo pirkimy registracijos zurnalg;

10.6. rengia ir derina pirkimo-pardavimo (ar) rangos sutarties projekta;

10.7. jformina sudarytas sutartis jstaigos nustatyta tvarka.

11. Rengia metinj prekiy pirkimo plang ir esant pokyciams, jo tikslinimus. Patvirtintg
prekiy pirkimo plang, bei jo tikslinimus skelbia CVP 1IS. Vykdo patvirtinto einamojo
meénesio prekiy pirkimo plano vykdymo kontrole.

12. Skelbia planuojamy pirkti prekiy techniniy specifikacijy projektus ir jy pakeitimus,
patikslinimus bei papildymus CVP IS. Teikia praneSimus suinteresuotiems asmenims
(tickéjams) apie priimtus sprendimus dél techninei specifikacijai pateikty pastaby ar
pasitlymy.

13. Baigus pirkimo procediiras, paruosia dokumentacija, susijusig su prekiy pirkimu,
tolimesniam saugojimui. Rengia visy per kalendorinius metus atlikty mazos vertés prekiy
pirkimy bei kitas ataskaitas. Rengia ir teikia VieSyjy pirkimy tarnybai jvykdytos ar
nutrauktos pirkimo sutarties ataskaitas.

14. Vykdo pirkimo sutarCiy apskaita pagal skirtingus kodus ir kontroliuoja jy
vykdyma.

15. Organizuoja ir koordinuoja darbuotojy darbg pirkimy srityje.

16. Imasi visy jmanomy priemoniy jam patikétos konfidencialios informacijos
saugumui uztikrinti bei Zalai 1Svengti.

17. Savo kompetencijos ribose vizuoja dokumentus.

18. Organizuoja jstaigoje isleisty teisés akty, kity jgalioty organizacijy ir inspekcijy
nurodymy vykdyma nurodytais terminais.

19. Suteikty jgaliojimy ribose atstovauja jstaigg ir gina jos interesus, riipinasi jstaigos
ir savo kaip bendrovés atstovo jvaizdZiu.

20. Vykdo kitus teisétus jstaigos vadovy pavedimus.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO ASMENS ATSAKOMYBE

21. Uz savo funkcijy ir pareigy vykdyma ar nevykdyma darbuotojas atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy ir Istaigos darbo tvarkos taisykliy nustatyta tvarka.

SusipaZzinau ir sutinku



