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S] “KAISIADORIU PASLAUGOS* VIESUJU PIRKIMU SPECIALISTO PAREIGYBES
NUOSTATAI

I. BENDROJI DALIS
1. Viesyjy pirkimy specialisto pareigybé priskiriama specialisty grupei (profesijos kodas 3257).
2. Pareigybé reikalinga organizuoti ir vykdyti vieSuosius pirkimus, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Viesyjy pirkimy jstatymu ir Lietuvos Respublikos pirkimy, atliekamy vandentvarkos,
energetikos, transporto ir pasto paslaugy srities perkanciyjy subjekty jstatymu bei Imonés vidaus
teisés aktais.

3. Viesyjy pirkimy specialistas yra tiesiogiai pavaldus Jmonés direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj arba jam prilyginta iSsilavinima;

4.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius vieSuosius
pirkimus, asmens duomeny apsauga;

4.3. moketi kaupti, analizuoti, sisteminiu poZiiiriu vertinti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas
ir teikti pasitlymus;

4.4. sugebeti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla;

4.5. sklandZiai déstyti mintis rastu ir zodZiu, iSmanyti teisés akty projekty rengimo, dokumenty
rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

4.6. mokeéti dirbti kompiuteriu “Microsoft Office” programiniu paketu;

4.7. sugebeti atstovauti S] “KaiSiadoriy paslaugos” savivaldybés ir kitose institucijose savo

atlieckamy funkcijy srityje.

5 111 SKYRIUS

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
5.1. rengia prekiy, paslaugy ar darby pirkimo dokumenty, iSskyrus technines specifikacijas,
projektus, pirkimo dokumenty patikslinimy (paaiSkinimy) projektus, praneSimy tiekéjams
projektus, atsakymy j tiekéjy pretenzijas projektus bei kitg su vieSyjy pirkimy vykdymu susijusig

informacija bei dokumentacija;



5.2. rengia prekiy, paslaugy ir darby numatomy vieSyjy pirkimy metinio plano ir suvestinés
projektus, teikia tvirtinti jmonés direktoriui, patvirtintus nustatyta tvarka viesina;

5.2. rengia vykdomy viesyjy pirkimy skelbimus, ataskaitas, informacinius praneSimus ir teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais juos teikia VieSyjy pirkimy tarnybai;

5.3. vykdo viesyjy pirkimy procediiras, tarpe Centrinéje vieSyjy pirkimy informacinéje sistemoje
CVP IS;

5.4. registruoja prekiy, paslaugy ir darby pirkimy paraiSkas, pazymas, kt. dokumentus;

5.5. registruoja vieSyjy pirkimy sutartis, VieSyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka skelbia
sudarytas sutartis ir jy pakeitimus;

5.6. rengia pirkimo dokumenty projektus;

5.7. tikrina pirkimo dokumenty projekty atitikt] vieSyjy pirkimy teisés akty reikalavimams, juos
vizuoja ir teikia tvirtinti Jmonés direktoriui;

5.8. atlieka pirkimy organizatoriaus funkcijas;

5.9. teisés akty nustatyta tvarka talpina vieSyjy pirkimy informacija ir duomenis Centrinéje viesyjy
pirkimy informacingje sistemoje (CVP IS);

5.10. atlieka prekiy, paslaugy ar darby ijsigijimus, naudodamasis Centrinés perkanciosios
organizacijos (CPO) elektroniniu katalogu;

5.11. dalyvauja VieSojo pirkimo komisijos ar kity vieSyjy pirkimy procediiroms organizuoti ir atlikti
sudaryty komisijy darbe;

institucijoms, VieSyjy pirkimy tarnybai ir kitoms jstaigoms;

5.13. Lietuvos Respublikos archyvy jstatymo ir Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymo
nustatyta tvarka archyvuoja vieSyjy pirkimy dokumentacija;

5.14. analizuoja vykdomus vieSuosius prekiy, paslaugy ar darby pirkimus, teikia Jmonés direktoriui
informacija, iSvadas ir pasitlymus del vieSyjy pirkimy planavimo, organizavimo bei jy procediiry
tobulinimo;

5.15. dalyvauja komisijy, darbo grupiy veikloje, posédziuose bei pasitarimuose vieSyjy pirkimy
klausimais;

5.16. nagrinéja nukreiptus praSymus bei skundus savo vykdomy funkcijy srityje bei teikia dél jy
iSvadas;

5.17. saugo asmens duomenis, gaunamus pagal S] “KaiSiadoriy paslaugos” ir jos vardu sudarytas
sutartis 1§ institucijy bei jstaigy ir joms teikiamus, ne ilgiau nei to reikalauja asmens duomeny
tvarkymo tikslai;

5.18. saugo asmens duomeny paslaptj, jei duomenys neskirti skelbti viesai;,



.....

kad bty pasiekti jmonés strateginiai tikslai;
5.20. vykdo, direktoriaus pavedimu, ir kitas su Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymo ir
Lietuvos Respublikos pirkimy, atlickamy vandentvarkos, energetikos, transporto ir pasto paslaugy

srities perkanciyjy subjekty jstatymo jgyvendinimu susijusias funkcijas.

IV. ATSAKOMYBE

6. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz pavesty funkcijy vykdyma.
7. Uz netinkamga pareigy atlikimg atsako jstatymy nustatyta tvarka.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
8. Viesyjy pirkimy specialistas priimamas } darbg ir atleidziamas i§ jo Imonés direktoriaus
1sakymu.
9. Viesyjy pirkimy specialista jam nesant darbe dé¢l pateisinamy priezasCiy, pakeiia nustatyta
tvarka paskirtas Kitas darbuotojas.
10. ViesSyjy pirkimy specialisto darbo laiko rezimas nustatomas vadovaujantis Lietuvos

Respublikos darbo kodeksu ir Imonés darbo tvarkos taisyklémis.
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