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PERSONALO VALDYMO IR ADMINISTRAVIMO SKYRIUS
VIESUJU PIRKIMU SPECIALISTO PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. BENDROJI DALIS

1. Bendrieji reikalavimai vieSyjy pirkimy specialisto pareigybei:

1.1. vieSyjy pirkimy specialistu dirbti priimamas asmuo, Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka jgijes aukstaji universitetinj arba aukstajj koleginj iSsilavinima su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima;

1.2. prie§ pradédamas dirbti ir véliau periodiSkai privalo tikrintis sveikata Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

1.3. savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais vieSuosius pirkimus, dokumenty valdyma, asmens duomeny apsauga,
darbuotojy sauga ir sveikata, vidaus kontrolés sistemos veikimg, kokybés vadyba bei kitas jo
kompetencijai priskirtas veiklos sritis, taip pat jstaigos ijstatais, direktoriaus jsakymais, vidaus
tvarkg reglamentuojanciais dokumentais, kokybés vadybos sistemos dokumentais ir S$iais
pareiginiais nuostatais.

I1. PAPILDOMA INFORMACIJA

2. VieSyjy pirkimy specialistas (toliau — specialistas):

2.1. tiesiogiai pavaldus Personalo valdymo ir administravimo skyriaus vadovui;

2.2. specialisto neatvykimo ] darbg metu (atostogy, laikinojo nedarbingumo ar kitais
atvejais) ji pavaduoja kitas tiesioginio vadovo paskirtas darbuotojas.

ITI. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

3. Viesyjy pirkimy specialistas turi Zinoti, moketi ir iSmanyti:

3.1. Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymg ir kitus vieSuosius pirkimus
reglamentuojancius teisés aktus;

3.2. dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty saugojimo bei
perdavimo archyvui tvarka;

3.3. sklandZziai déstyti mintis zodZiu ir raStu, rengti dokumentus pagal savo kompetencija;

3.4. kaupti, sisteminti, valdyti ir analizuoti informacija bei rengti iSvadas ir pasitilymus;

3.5. dirbti kompiuteriu ,Microsoft Office” programiniu paketu ir kitomis darbui
reikalingomis informacinémis sistemomis;

3.6. savarankiS$kai planuoti, organizuoti savo veiklg ir priimti sprendimus savo
kompetencijos ribose;

3.7. naudotis Centrinés vieSyjy pirkimy informacingés sistemos (CVP IS) priemonémis;

3.8. naudotis Centrinés perkanciosios organizacijos (CPO LT) elektroniniu katalogu;

3.9. asmens duomeny apsaugos reikalavimus;

3.10. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés bei civilinés saugos reikalavimus.



IV. PAREIGOS

4. Specialistas privalo:
4.1. tinkamai atlikti darbo sutartyje, pareiginiuose nuostatuose, vidaus teisés aktuose ir
procediirose nustatytas funkcijas;
4.2. pagal savo kompetencija dirbti savarankiskai ir atsakyti uz savo veiksmus teisés akty
nustatyta tvarka;
4.3. administruoti Centring vieSyjy pirkimy informacing sistemg (CVP IS);
4.4. rengti ir teikti VieSyjy pirkimy tarnybai skelbimus, informacinius praneSimus,
procediiry ataskaitas, pirkimo sutar¢iy ataskaitas bei kitg teisés aktuose numatytg informacija;
4.5. rengti ir VieSyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka teikti VieSyjy pirkimy tarnybai
mazos vertés pirkimy ataskaitas;
4.6. jstaigos direktoriui pavedus vykdyti pirkimy organizatoriaus, vieSyjy pirkimy komisijos
nario ar komisijos sekretoriaus funkcijas;
4.7. rengti metinius prekiy, paslaugy ir darby pirkimy planus, teikti juos tvirtinti direktoriui
ir uztikrinti jy paskelbimg teisés akty nustatyta tvarka;
4.8. apskaiciuoti numatomy pirkimy vertes teisés akty nustatyta tvarka;
4.9. rengti vieSyjy pirkimy paraiSkas, pirkimo dokumentus ir teikti siilymus dél pirkimo
btdo parinkimo;
4.10. kaupti, sisteminti ir administruoti informacijg apie vykdomus ir jvykdytus vieSuosius
pirkimus, sudarytas pirkimy sutartis, jy ivykdymo terminus ir vertes;
4.11. rengti ataskaitas apie vykdomus ir jvykdytus vieSuosius pirkimus;
4.12. dalyvauti nagrin¢jant tiekéjy pretenzijas, skundus, paklausimus ir kitus dokumentus
vieSyjy pirkimy klausimais;
4.13. vykdyti kitas teisés aktuose nustatytas vieSyjy pirkimy procediiras;
4.14. pagal kompetencija administruoti ir prizitréti su vieSyjy pirkimy organizavimu
susijusiy sutar¢iy vykdyma;
4.15. dalyvauti vieSyjy pirkimy posédZiuose;
4.16. administruoti vieSyjy pirkimy komisijy posédziy protokolus bei kitus su komisijy
veikla susijusius dokumentus;
4.17. registruoti, sisteminti, saugoti vieSyjy pirkimy dokumentus bei uztikrinti jy tinkama
naudojimag;
4.18. teikti pasitlymus direktoriui dél vieSyjy pirkimy organizavimo tvarky, taisykliy ir
procediiry tobulinimo;
4.19. konsultuoti jstaigos darbuotojus viesyjy pirkimy organizavimo ir vykdymo klausimais;
4.20. rengti direktoriaus jsakymy projektus vieSyjy pirkimy klausimais;
4.21. uztikrinti direktoriaus jsakymy vykdyma savo kompetencijos ribose;
4.22. dalyvauti direktoriaus sudaryty komisijy ir darbo grupiy veikloje;
4.23. uztikrinti dokumenty saugumg ir laiku perduoti juos archyvui;
4.24. uztikrinti jam patikétos informacijos konfidencialumg ir sauguma;
4.25. tvarkant asmens duomenis uZtikrinti jy apsauga Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka;
4.26. uztikrinti vieSyjy pirkimy procediiry skaidruma, neSaliskuma, konfidencialumg ir
interesy konflikty prevencija;
4.27. pagal kompetencija dalyvauti vidaus kontrolés sistemos jgyvendinime ir tobulinime;
4.28. laikytis vidaus tvarkos ir darbo tvarkos taisykliy, tarnybinio etiketo reikalavimy;
4.29.vykdyti darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrin€s, civilinés saugos bei
elektrosaugos reikalavimus;



4.30. dalyvauti bendruose jstaigos darbuotojy ir administracijos susirinkimuose;

4.31. nuolat tobulinti profesing kvalifikacija teisés akty nustatyta tvarka;

4.32. dalyvauti jstaigos kokybés vadybos sistemos veikloje ir teikti pasitilymus procesy
tobulinimui;

4.33. vykdyti kitus teisétus tiesioginio vadovo ir direktoriaus pavedimus, neprieStaraujancius
Lietuvos Respublikos teisés aktams.

V. TEISES

5. Specialistas turi teise:

5.1. gauti darbui buting informacija, dalyvauti darbuotojy sueigose, pasitarimuose;

5.2. naudotis darbuotojams nustatytomis socialinémis, kvalifikacijos kélimo ir kitomis
garantijomis;

5.3. gauti darbui bitinas darbo bei apsaugos priemones;

5.4. teikti pasitilymus d¢l darbo salygy ir mikroklimato gerinimo.

VI. ATSAKOMYBE

6. Viesyjy pirkimy specialistas atsako uz:

6.1. Siy pareiginiy nuostaty reikalavimy vykdyma.

6.2. zala, padarytg jstaigai dél savo kaltés ar neatsargumo, padarytas klaidas, aplaiduma,
netinkamg pareigy vykdyma, kompetencijos vir§ijima, vieSyjy pirkimy specialistas atsako Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

Susipazinau ir jsipareigoju vykdyti :

(darbuotojo vardas, pavardé, parasas)
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