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PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE
1. VieSyjy pirkimy specialistas (LPK kodas 332306) yra priskiriamas specialisty pareigybés
grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.
Il SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacijg arba aukstgjj koleginj
iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo
mokslo kvalifikacijg;

3.2.iSmanyti Europos Sgjungos teisés aktus, reglamentuojandius vieSyjy pirkimy vykdymag
ir Lietuvos Respublikos teisés aktus ir jstatymus, reglamentuojancius darbo santykiy
reguliavima, biudzetiniy jstaigy veiklg, dokumenty valdyma, vieSyjy pirkimy vykdyma;

3.3. gerai mokéti lietuviy kalbg, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZio 24 d. nutarimu
Nr.1688, reikalavimus;

3.4. iSmanyti Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymg ir
Bendrajj duomeny apsaugos reglamentg (BDAR), bei uztikrinti jy taikymg vykdant
pareigas;

3.5. iSmanyti ir vadovautis turto inventorizavimo tvarka ir su tuo susijusiais teisés aktais;
3.6.gebéti dirbti su Centrine vieSyjy pirkimy informacine sistema (CVP IS) ir nacionalinés
centrinés perkancios organizacijos el. katalogu (CPO.It);

3.7.gebéti dirbti su EcoCost vieSyjy pirkimy vykdymo sistema;

3.8.gebeti dirbti su sgskaity administravimo sistema SABIS;

3.9.gebeti sklandziai déstyti mintis zodZiu ir rastu;

3.10.i8manyti kalbos kultGros normas ir dalykinio pokalbio taisykles;

3.11.iSmanyti rastvedybos pagrindus, mokéti dirbti su specialiomis programomis, naujomis
rySiy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis;

3.12.gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla;

3.13. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;



2

3.14. turéti analitiniy gebéjimy, gebéti dirbti komandoje, teikti konsultacijas;

3.15.mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook,
Internet Explorer;

3.16.periodiskai tobulinti savo profesine kompetencijg;

3.17.bati pareigingu, atsakingu, darbsciu.

Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1.uztikrina, kad jstaigos dokumentai baty rengiami, tvarkomi ir saugomi pagal teisés akty
reikalavimus;

4.2.formuoja ir tvarko bylas, priskirtas pagal dokumentacijos plang;

4.3.uztikrina naudojamy duomeny apsaugg ir konfidencialumg bei informacijos apie
asmen;j su negalia konfidencialuma;

4.4 .atsakingai ir profesionaliai dirba su jstaigos kompiuterinémis programomis;

4.5 laiku supazindina direktoriy ar kitus atsakingus asmenis su gauta informacija;
4.6.nepazeidziant konfidencialumo, profesionaliai atsako paslaugy gavéjams ir
darbuotojams j klausimus, susijusius su jstaigos veikla, vieSaisiais pirkimais ir
dokumentacijos tvarkymui;

4.7 .dalyvauja direktoriaus sudaryty darbo grupiy ir komisijy veikloje, pasitarimuose;
4.8.sprendzia klausimus susijusius su vieSaisiais pirkimais jstaigoje;

4.9. vadovauja viesyjy pirkimy procesams: planuoja pirkimus, atlieka rinkos tyrimus, rengia
technines specifikacijas, vertina gautus pasitlymus, rengia ir sudaro pirkimy sutartis,
skelbia pirkimy dokumentus CVP IS, kontroliuoja sklandy sutarCiy vykdyma ir galiojimo
terminus;

4.10.uztikrina tinkamg ,zaliyjy pirkimy“ vykdyma, siekia teisés aktuose nustatyty ,Zaliyjy
pirkimy“ jvykdymo rodikliy;

4.11.pagal kompetencijg nagrinéja praSymus, skundus ir pasidlymus;

4.12.nustatyta tvarka atsiskaito uz darbg;

4.13.laikosi darbo tvarkos taisykliy;

4.14.dalykiSkai, profesionaliai ir mandagiai bendrauja su paslaugy gavéjais, paslaugy
gavéjy tévais ir kolegomis;

4.15.pagal kompetencijg atlieka kitas vadovybés paskirtas uzduotis susijusias su jstaigos
veikla;

5.Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

5.1.savalaikj auksciau iSvardinty pareigybiy vykdyma;

5.2.darbo vietos tvarkg ir Svarg;

5.3.atsakingg materialiniy vertybiy naudojima;

5.4.priimtus sprendimus;

5.5.profesinés etikos klaidas;

5.6.dokumenty apsauga;

5.7.tinkamg darbo laiko naudojimg ir darbo drausmés laikymasi;

5.8.efektyvy ir taupy darbui skirty priemoniy naudojima;

5.9.Zalg, padarytg jstaigai dél savo kaltés ar neatsakingumo;
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5.10. pavesty funkcijy vykdymg Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
6. VieSuyjy pirkimy specialistas pavaldus Direktoriui.




