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VIESUJU PIRKIMU SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. VieSyjy pirkimy skyriaus vyriausiasis specialistas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo
sutartj.
2. Darbuotojo pareigybé priskiriama specialisty, kuriy pareigybés priskiriamos A arba B
lygiui, atsizvelgiant  biiting iSsilavinimg toms pareigoms eiti, pareigybiy grupei.
3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pareigybés paskirtis — organizuoti ir vykdyti prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus.

II SKYRIUS 5
SPECIALIEJI REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti $iuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstgjj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i8silavinimu;

5.2. biti susipazinusiam ir iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus ir kitus teis€és aktus, reglamentuojancius vietos savivalda, vieSuosius
pirkimus;

5.3. tureti galiojant] VieSyjy pirkimy tarnybos iSduota pazyméjima, jrodant; vieSyjy pirkimy
specialisto kvalifikacija;

5.4. iSmanyti Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles,
Teisés akty projekty rengimo rekomendacijas, jas gebéti praktiskai taikyti;

5.5. mokéti analizuoti ir apibendrinti informacija, gebéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir
zodziu;

5.6. mokéti dirbti ,,Microsoft Office* programiniu paketu, ,,Internet Explorer®.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka $ias funkcijas:
6.1. organizuoja ir atlieka Kalvarijos savivaldybés (toliau — savivaldyb¢) administracijos ir

savivaldybés pavaldziy jstaigy prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy procediiras;



6.2. rengia savivaldybés administracijos vieSyjy pirkimy dokumentus (skelbimus, ataskaitas,
kvietimus, pirkimo salygas, tiekéjy apklausos paZymas) ir kitus dokumentus bei jy paaiSkinimus;

6.3. atlieka pirkimus CVP IS ir CPO priemonémis;

6.4. tikrina savivaldybés administracijos ir savivaldybei pavaldziy jstaigy vieSyjy pirkimy
dokumentus, teikia pasitilymus dél pakeitimy juose;

6.5. atlieka kitus veiksmus, susijusius su pirkimo procediiromis, nepriestaraujancius VieSyjy
pirkimy jstatymui ir kitiems pirkimus reglamentuojantiems teisés aktams;

6.6. registruoja savivaldybés administracijoje vykdomy vieSyjy pirkimy dokumentus,
uztikrina jy sauguma ir tinkama naudojima;

6.7. administruoja savivaldybés administracijos paskyra Centrin¢je vieSyjy pirkimy
informacinéje sistemoje (CVP IS) ir savivaldybés administracijos darbuotojams CVP IS suteiktas
teises ir jgaliojimus;

6.8. rengia teisés akty projektus ir kitus dokumentus dél vieSyjy pirkimy organizavimo ir
vykdymo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity dokumenty dél vieSyjy pirkimy
organizavimo ir vykdymo rengima;

6.9. teikia pasitulymus dé¢l tvarky, taisykliy, susijusiy su vieSyjy pirkimy organizavimu
savivaldybés administracijoje, keitimo, pildymo, tobulinimo ir vykdo $iy dokumenty rengima;

6.10. teikia metoding pagalba, informacija ir konsultacijas savivaldybés administracijos
strukttiriniams padaliniams, savivaldybei pavaldzioms jstaigoms viesyjy pirkimy procediry klausimais,
pagal kompetencija bendradarbiauja su savivaldybés administracijos struktiiriniais padaliniais, VieSyjy
pirkimy tarnyba, projektus jgyvendinan¢iomis institucijomis vieSyjy pirkimy vykdymo bei Europos
Sajungos ir kity tarptautiniy ir nacionaliniy fondy finansuojamy projekty jgyvendinimo klausimais;

6.11. rengia meting Atn-3 ataskaitg apie jvykdytus prekiy, paslaugy ir darby pirkimus ir teikia
ja VieSyjy pirkimy tarnybai;

6.12. organizuoja ir dalyvauja savivaldybés administracijos vieSyjy pirkimy komisijy
veikloje: organizuoja komisijos posédzius, vertina tiekéjy pateiktus vieSyjy pirkimy dokumentus, raSo
protokolus, atlieka kitus butinus darbus, susijusius su Sios komisijos veikla;

6.13. kaupia savivaldybés administracijos padaliniy ir i struktiirinius padalinius nejeinanciy
valstybés tarnautojy teikiamg informacija apie planuojamus atlikti vieSuosius pirkimus ir planuoja
per finansinius metus numatomy pirkimy poreikius: prekiy, paslaugy, darby kiekius ir numatomas
1ésas; rengia metinj savivaldybés administracijos viesyjy pirkimy plang ir jo papildymus;

6.14. dalyvauja savivaldybés institucijy sudaryty darbo grupiy, komisijy darbe;

6.15. kito skyriaus darbuotojo (vieSyjy pirkimy) nebuvimo darbe laikotarpiu (atostogy,

nedarbingumo, komandiruotés ir kt. laiku) atlieka jam priskirtas funkcijas;



6.16. vykdo kitus nenuolatinio pobuidzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius

pavedimus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

SusipaZinau

(vardas, pavardé)

(parasas)

(data)





