PATVIRTINTA

Siauliy DidZdvario gimnazijos
direktoriaus 2022-09-01
jsakymu Nr. V-87
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| SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Siauliy Diddvario gimnazijos viesyjy pirkimy specialisto pareigybé yra
priskiriama specialisty pareigybiy grupei.
2. Pareigybés lygis — B.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zzemesnj kaip auk$taji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstaji koleginj iSsilavinimg su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

3.2. moketi dirbti kompiuteriu MS Word programa, naudotis elektroniniu pastu;

3.3. zinoti rastvedybos taisykliy reikalavimus;

3.4. gebeti taisyklinga lietuviy kalba sklandZiai déstyti mintis raStu ir ZodZiu,

3.5. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir Kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vieSuosius pirkimus ir kitus
klausimus, kuriy Zinojimas pagal kompetencijg reikalingas vieSyjy pirkimy specialisto funkcijoms
atlikti;

3.6.gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas bei
pasitilymus;

3.7. sugebéti taikyti strateginio planavimo principus ir metodus;

3.8. gebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla, dirbti komandoje, bendrauti
su Zmonémis.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. organizuoja numatomy viesyjy pirkimy poreikio planavimag kartu su gimnazijos
administracija, atsizvelgdamas ] einamyjy mety faktines iSlaidas ir kity kalendoriniy mety
planuojamas biudzeto léSas;

4.2. nustato buisimy prekiy, paslaugy ar darby viesojo pirkimo vertes, rengia gimnazijos
numatomy vykdyti viesyjy pirkimy planus ir teikia juos tvirtinti Siauliy Didzdvario gimnazijos
direktoriui bei skelbia VieSyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka CVP IS ir gimnazijos interneto
tinklapyje;

4.3. priima ir apibendrina gimnazijos administracijos ir pirkimo iniciatoriy parengta
informacija ir dokumentacija reikalingg prekiy, paslaugy ar darby pirkimui atlikti;



4.4. registruoja vieSuosius pirkimus Supaprastinty vieSyjy pirkimy zurnale;

45. rengia prekiy, paslaugy ar darby pirkimy dokumenty projektus, pirkimo
dokumenty patikslinimy (paaiskinimy) projektus, pranesimy tiekéjams projektus bei kita VieSojo
pirkimo komisijos darbui reikalingg informacija bei dokumentacija;

4.6. parenka prekiy, paslaugy ar darby kodus pagal Bendrajj viesyjy pirkimy Zodyna;;

4.7. dalyvauja vieSojo pirkimo komisijos ar kity vieSyjy pirkimy procediroms
organizuoti ir atlikti sudaryty komisijy darbe;

4.8. registruoja ViesSojo pirkimo komisijos posédziy protokolus;

4.9. prizitri, kad visi dalyvaujantys pirkimuose asmenys pasiraSyty neSaliSkumo
deklaracijas ir konfidencialumo pasizadéjimus, tvarko jy apskaita;

4.10. vadovaujantis Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymo nuostatomis,
vieSojo pirkimo vertés skai¢iavimo metodika, skaiCiuoja vieSyjy pirkimy vertes bei derina prekiy,
paslaugy ar darby pirkimo parinkimo budus;

4.11. rengia ir teikia VieSyjy pirkimy tarnybai (prireikus ir kitoms institucijoms) teisés
akty nustatyta tvarka ir terminais:

4.11.1. praSymus viesyjy pirkimy procediiry atlikimo ir vykdymo klausimais;

4.11.2. paklausimus Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymo taikymo
Klausimais;

4.11.3. skelbimus apie numatomus vieSuosius pirkimus;

4.11.4. skelbimus apie vieSojo pirkimo sutarties sudaryma;

4.11.5. ataskaitas apie jvykdytas ir nutrauktas pirkimo sutartis;

4.11.6. pirkimo procediiry ataskaitas;

4.11.7. visy per finansinius metus gimnazijos atlikty supaprastinty vieSyjy pirkimy
(tame skaiCiuje ir mazos vertes) ataskaitas;

4.11.8. gimnazijos vieSyjy pirkimy plana;

4.12. Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka tvarko viesyjy
pirkimy dokumentacija;
kontroliuojancioms ir prieziiirg vykdan¢ioms institucijoms, vadovaujantis Vie$yjy pirkimy jstatymo
bei kity norminiy akty reikalavimais;

4.14. dalyvauja komisijy bei darbo grupiy veikloje;
formos ir laikmenos, saugo Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvo jstatymo nustatyta tvarka;

4.16. kelia kvalifikacija;

4.17. vykdo kitas nenuolatinio pobiidZio direktoriaus nurodytas funkcijas, atitinkancias
gimnazijos tikslus ir uZdavinius.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

5. Viesyjy pirkimy specialistas atsako uz tinkamg savo pareigy vykdyma, aprasyta
Siame pareigybés aprase ir Lietuvos Respublikos teisés aktuose.

6. Specialistas atsako uz:

6.1. duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka,

6.2. Svaros ir tvarkos palaikyma kabinete;

6.3. tvarkingg jrenginiy ir kity darbo priemoniy eksploatacija;

6.4. teisingg darbo laiko naudojima.

SusipaZinau:



