PATVIRTINTA

Siauliy kultiros centro
direktoriaus 2017-12-12
jsakymu Nr. V]-154-(1.1.)

BENDROJO SKYRIAUS VIESUJU PIRKIMU SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROJI DALIS

1. Siauliy kultiros centro (toliau — Centro) vieSyjy pirkimy specialistas (toliau —
Specialistas) yra asmuo, dirbantis pagal darbo sutartj ir gaunantis atlyginimg i§ savivaldybés
biudzeto.

2. Specialistas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos kultiros centry jstatymu,
Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatymu, kitais jstatymais ir pojstatyminiais aktais,
norminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojancéius vieSuosius pirkimus, vieS$gjj administravimg, vietos savivalda, sutarCiy
sudaryma, Siauliy miesto savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, Centro nuostatais,
Centro vidaus darbo taisyklémis, direktoriaus jsakymais, darby saugos instrukcijomis, Sia pareigine
instrukcija.

3. Specialistas skiriamas, perkeliamas ir atleidziamas i$ pareigy vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

4. Specialisto tarnybinj atlyginimg nustato bei skiria drausmines nuobaudas Centro
direktorius.

5. Sis pareigybés apraSymas gali bati kei¢iamas, papildomas, keidiantis jstatymams ir
keiciant Centro darbo organizavimo tvarka.

Il SKYRIUS
PAREIGYBE

6. Specialisto pareigybés kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy — 2631.

7. Pareigybés lygis — B.

8. Specialisto pareigybés paskirtis — Centro prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy
procediiroms organizuoti ir atlikti.

9. Specialistas tiesiogiai pavaldus direktoriaus pavaduotojui bendriesiems reikalams.

11 SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

10. Turéti socialiniy, technologiniy, ekonomikos moksly, bet ne Zemesnj kaip aukstesnjjj
i$silavinimg ar specialyji vidurinj i§silavinima, jgyta iki 1995 mety.

11. Turéti ne mazesne kaip vieny mety darbo patirtj vieSyjy pirkimy srityje.

12. Gebéti organizuoti prekiy, paslaugy ir darby viesyjy pirkimy procediiras.

13. Ismanyti dokumenty valdymo taisykles bei gebéti jas taikyti praktiskai.

14. ISmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty rengimg ir
rastvedyba.

15. Gebéti sklandziai, taisyklinga valstybiné kalba, déstyti mintis rastu ir Zodziu.

16. Mokéti naudotis elektronine vieSyjy pirkimy paslaugos sistema.

17. Turéti gerus darbo kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel, MS Power Point,
Outlook Express; Internet Explorer, Acrobat Reader) jgudzius bei gebéti naudotis kitomis
informacinémis technologijomis;

18. Mokeéti uzsienio kalbg (angly, rusy).

19. Mokeéti valdyti, kaupti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir pasitlymus.



20. Gebeti savarankiSkai organizuoti savo darba, rasti sprendimus jvairiose situacijose,
turéti derybiniy jgudziy.

21. Gebéti bendradarbiauti su kity jstaigy darbuotojais biutinais funkcijoms atlikti
klausimais.

22. Gebéti betarpiskai bendrauti su interesantais, viesojo ir privataus verslo atstovais.

23. Gebéti dirbti  komandoje, buti kurybiskam, komunikabiliam, iniciatyviam,
organizuotam, pareigingam.

24. Laikytis etikos principy ir taisykliy.

.....

nepriekaistingos reputacijos.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

26. Specialisto pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

26.1. organizuoja ir atlieka Centro prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy procediiras;

26.2. direktoriaus pavaduotojo bendriesiems reikalams pavedimu rengia Centro vieSyjy
pirkimy dokumentus (skelbimus, kvietimus, pirkimo salygas) ir kitus dokumentus bei jy
paaiskinimus; kartu su direktoriaus pavaduotoju kultiirinei veiklai, skyriais, inicijuojanciais prekiy,
paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus, derina technines specifikacijas, pirkimo sutar¢iy projektus;

26.3. rengia, priima, registruoja ir vizuoja Centro darbuotojy parengtas paraiSkas prekéms,
paslaugoms ir darbams jsigyti, siekiant uZtikrinti operatyvy vieSyjy pirkimy procediiry
organizavimg ViesSyjy pirkimy jstatyme ir Centro supaprastinty vieSyjy pirkimy taisyklése
numatytais pirkimo biidais ir priemonémis;

26.4. registruoja visus per kalendorinius metus Centro atliktus mazos vertés pirkimus mazos
vertés pirkimy registracijos Zurnale, tvarko Centro vykdomy pirkimy dokumenty registra;

26.5. registruoja i§ Centrinés perkanciosios organizacijos arba per ja (CPO) Centro per
kalendorinius metus atliktus pirkimus registracijos Zurnale, tvarko Centro vykdomy pirkimy i$ arba
per CPO dokumentus;

26.6. rengia ir Centro direktoriui teikia tvirtinti Centro einamyjy biudzetiniy mety pirkimy
plang ir Viesyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka paskelbia;

26.7. skai¢iuoja Centro vykdomy prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy vertes teisés
akty nustatyta tvarka;

26.8. tikrina Centro darbuotojy viesyjy pirkimy dokumentus, teikia siilymus dél pakeitimy
juose tam, kad dokumentai atitikty teisés akty reikalavimus;

26.9. registruoja Centre vykdomy vieSyjy pirkimy dokumentus, uZtikrina jy saugumg ir
tinkamg naudojima, tvirtina viesyjy pirkimy dokumenty kopijas;

26.10. Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo bendriesiems reikalams pavedimu
organizuoja tiekéjy pretenzijy nagrinéjima, teikia dokumentus ir informacija, reikalinga tiekéjy
pretenzijoms objektyviai ir skaidriai nagrineéti;

26.11. siekiant uztikrinti informacijos apie vieSuosius pirkimus sklaidg ir vieSumg nuolat
skelbia informacija vieSyjy pirkimy klausimais Centrinéje vieSyjy pirkimy informacingje sistemoje,
Siauliy miesto savivaldybés tinklalapyje ir Centro svetainéje;

26.12. rengia ir teikia Viesyjy pirkimy tarnybai (prireikus ir kitoms institucijoms) teisés
akty nustatyta tvarka ir terminais prekiy, paslaugy ir darby pirkimy ataskaitas, ataskaitas apie
sudarytas ir jvykdytas sutartis, metines vieSyjy pirkimy ir kitas ataskaitas;

26.13. konsultuoja Centro darbuotojus vieSyjy pirkimy klausimais;

26.14. pagal kompetencija nagrin¢ja tiekéjy prasSymus, atsako raStu ir/ar zodziu j tiekéjy,
jstaigy klausimus, uztikrina atsakymy parengima nustatytais terminais;

26.15. siekiant uztikrinti Centro vidaus dokumenty susijusiy su pirkimais atitikima teisés
akty reikalavimams, atlieka nuolating teisés akty reglamentuojanciy pirkimus stebéseng ir teikia
pasitilymus dél tvarky, taisykliy, susijusiy su vieSyjy pirkimy organizavimu Centre, keitimo,
pildymo, tobulinimo ir rengia bei derina jy projektus;



26.16. rengia ir pagal poreikj atnaujina Centro supaprastintas vieSyjy pirkimy taisykles,

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

26.18. atsako j interesanty klausimus;

26.19. reikalauja, kad darbuotojai laiku vykdytu jsipareigojimus;

26.20. dalyvauja specialiose Centro komisijose;

26.21. laikosi darbo drausmes, darby ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy;

26.22. atlieka kitas jstatymais bei kitais teisés aktais nustatytas funkcijas kulttros srityje;

26.23. vykdo kitus vienkartinius Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo bendriesiems
reikalams jpareigojimus, nenumatytus pareiginiuose nuostatuose, tac¢iau susijusius su Centro
vykdoma veikla.

V SKYRIUS
TEISES

27. Specialisto pareigas einantis darbuotojas turi teise:

27.1. kelti savo kvalifikacija;

27.2. teiki informacijg apie Centro veikla, tik gavus Centro direktoriaus sutikima;

27.3. teikti Centro direktoriui pasitlymus dél viesyjy pirkimy procediiry tobulinimo;

27.4. 1 tinkamas darbo salygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

24.5. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokest;;

27.6. gavus Centro direktoriaus nurodyma atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimams prieStaraujancius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, rastu paaiskindamas atsisakymo
motyvus;

27.7. turéti ir kity teisiy, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems
teisés aktams;

27.8. gauti buting informacija savo pareigy vykdymui.

VI SKYRIUS
ATSAKOMYBE, ATSISKAITYMAS UZ REZULTATUS,
DARBO REZULTATU KONTROLE

28. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus direktoriaus pavaduotojui
bendriesiems reikalams, vykdo jo jpareigojimus, susijusius su Centro veikla.

29. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako teisés akty nustatyta tvarka:

29.1. uz tinkamg ir tiksly pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

29.2. uz zala dél jo kaltés padaryta Centro turtui;

29.3. uz racionaly darbo laiko panaudojima;

29.4. uz darbo drausmés pazeidimus;

29.5. uz konfidencialios informacijos nepavieSinima;

29.6. uz tinkamai parengtus dokumenty projektus, atitinkancius Lietuvos Respublikos
vieSyjy pirkimy jstatyma;

29.7. uz savo veiksmus, profesinés etikos klaidas, aplaiduma, padaryta zalg ir kompetencijos
vir§ijimg pagal Lietuvos Respublikos jstatymus.

Su pareigybés apraSymu susipazinau:

(vardas, pavardé) (para$as)

(data)



