Neringa Armonaviciené
VieSuju pirkimuy specialisté

l. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1.1. turéti ne zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

1.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatyma, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus, kitus teisés aktus, reglamentuojancius vieSuosius pirkimus bei mokéti juos
taikyti praktikoje;

1.3. iSmanyti ir moketi dirbti su centrinés perkanciosios organizacijos (toliau — CPO LT)
katalogu, dokumenty valdymo sistema ,,Kontora®, centrine vieSyjy pirkimy informacine sistema
(toliau — CVP IS), viesyjy pirkimy informacine sistema (toliau — VIPIS), Saskaity administravimo
bendrgja informacine sistema (toliau — SABIS);

1.4. gebéeti dirbti komandoje, sklandZziai déstyti mintis rastu ir zodziu;

1.5. mokéti dirbti ir naudotis ,,MS Office” programiniu paketu, gebéti naudotis darbui
reikalingomis informacinémis sistemomis;

1.6. moketi valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija, rengti i§vadas;

1.7. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla.

11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. organizuoja ir atlieka KaiSiadoriy rajono savivaldybés kontroliuojamy (valdomy)
perkanciyjy organizacijy bei Tarnybos prekiy, paslaugy ir darby centralizuoty ir decentralizuoty
vieSyjy pirkimy procediiras;

2.2. atlieka rinkos tyrimus, analizuoja vykdomus vieSuosius prekiy, paslaugy ar darby
pirkimus, teikia Tarnybos direktoriui ir pavaduotojui informacijg, i§vadas ir pasiilymus d¢l vieSyjy
pirkimy planavimo, organizavimo bei jy procediiry tobulinimo;

2.3. rengia savivaldybés kontroliuojamy (valdomy) perkanciyjy organizacijy vieSyjy
pirkimy dokumentus (skelbimus, kvietimus, pirkimo salygas, procediiry ataskaitas) ir (arba) kitus
dokumentus bei jy paaiskinimus;

2.4. rengia Tarnybos vieSyjy pirkimy dokumentus (paraiskas, technines specifikacijas,
pirkimo salygas, skelbimus, kvietimus, procediiry ataskaitas ir kt.) ir (arba) kitus dokumentus bei jy
paaiskinimus;

2.5. Tarnybos direktoriaus sprendimu paskirtas dalyvauja vieSyjy pirkimy komisijy
posédziuose ir jy darbe, atlieka kitus biitinus darbus, susijusius su S§iy komisijy veikla; rengia
Tarnybos direktoriaus jsakymus viesyjy pirkimy komisijy sudarymo ir kitais savo kompetencijos
klausimais;

2.6. rengia rastu ar kitomis elektroninémis priemonémis ir teikia tiek€jams adresuotus rastus,
paklausimus, paaiSkinimus, praneSimus apie vieSyjy pirkimy komisijos ar pirkimy organizatoriaus
sprendimus;



2.7. atlieka tiekejy pasitilymy vertinimg ir palyginima; organizuoja ir nagrinéja tiekéju
pretenzijas, teikia dokumentus ir informacija Pretenzijy nagrinéjimo komisijai, reikalinga
tiekéju pretenzijoms objektyviai ir skaidriai nagrinéti, rengia atsakymy projektus;

2.8. Tarnybos direktoriaus sprendimu paskirtas atliecka KaiSiadoriy bendryjy funkcijy
tarnybos vieSyjy pirkimy organizavimo ir vidaus kontrolés taisyklése bei Centralizuoty vieSyjy
pirkimy vykdymo tvarkos taisyklése nustatytas darbuotojams funkcijas;

2.9. atlieka pirkimus i§ CPO LT;

2.10. alieka maZos vertés pirkimus;

2.11. CVPIS teikia ir tvarko viesyjy pirkimy skelbimus ir ataskaitas; atlieka vieSyjy pirkimy
procediiras; skelbia planuojamy atlikti vieSyjy pirkimy suvestines, vieSyjy pirkimy dokumentus,
vieSojo pirkimo—pardavimo sutartis, preliminarigsias vieSojo pirkimo—pardavimo sutartis ir kita
informacija apie vieSuosius pirkimus; archyvuoja ir saugo viesyjy pirkimy dokumentus; atlieka kitus
istatymuose nustatytus veiksmus;

2.12. 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;

2.13. konsultuoja Tarnybos darbuotojus vieSyjy pirkimy klausimais; esant poreikiui,
konsultuoja rastu savivaldybés kontroliuojamas (valdomas) perkancigsias organizacijas dél
numatomo pirkimo btido parinkimo, pirkimo procediiry, pirkimo objekto techninés specifikacijos,
tiek¢jams keliamy pasalinimo pagrindy bei kvalifikacijos reikalavimy, pirkimo sutarties salygy ir
kity pirkimui atlikti reikalingy dokumenty parengimo bei kitais susijusiais klausimais;

2.14. atlieka Tarnybos vidaus kontrolés politikoje nustatytas pareigas;

2.15. atlieka SABIS Tarnybos direktoriaus jsakymu priskirtas funkcijas;

2.16. tvarko vieSyjy pirkimy dokumentus, pagal reikalavimus jformina bylas ir sutvarkytas
laiku perduoda j archyva;

2.17. administruoja Tarnybos vieSyjy pirkimy informacing sistemg ir konsultuoja, turinéiy
1diegta vieSyjy pirkimy informacine sistemg ir ja naudojanciy, savivaldybei pavaldziy jstaigy
darbuotojus;

2.18. pagal kompetencija nagrin¢ja praSymus, atsako rastu ir ZodZiu arba rengia atsakymy
projektus ] tiekéjy, jstaigy klausimus, uZtikrina atsakymy parengima per nustatytq laika;

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

2.20. pavaduoja kitg vieSyjy pirkimy specalistg ir (ar) sekretore-administratore, jiems
laikinai negalint eiti pareigy;

2.21. be Siame apraSyme jvardyty funkcijy vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas;

2.22. pagal kompetencijg darbuotojas vykdo kitus Tarnybos direktoriaus ir pavaduotojo
nenuolatinio pobtidzio pavedimus, kurie neprieStarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams, kad
bty pasiekti jstaigos strateginiai tikslai;

2.23. vykdydamas savo funkcijas vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Tarnybos
darbo tvarkos taisyklémis, direktoriaus jsakymais, galiojan¢iomis instrukcijomis, techninés
eksploatacijos bei saugos darbe taisykliy reikalavimais, Siuo pareigybés aprasymu.

3. Darbuotojas, uz pareigy, nustatyty pareigybés apraSyme, Tarnybos darbo tvarkos
taisykleése, kituose Tarnybos veikla reglamentuojanciuose teisés aktuose netinkamg vykdymga ar
nevykdyma, atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




