VIESUJU PIRKIMU SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES
APRASYMAS

IV. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
VALSTYBES TARNAUTOJUI

6. Valstybés tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti aukstaji universitetinj arba jam prilygintg socialiniy moksly studijy srities
i$silavinima;

6.2. turéti ne maziau kaip vieneriy mety darbo patirtj vieSyjy pirkimy srityje;

6.3. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius vieSuosius
pirkimus, vietos savivalda, vie$ajj administravima, valstybés tarnyba, dokumenty rengima, ir kitus
teises aktus, reikalingus pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms vykdyti;

6.5. sugebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla.

6.6. mokéti dirbti ,,Microsoft Office* programiniu paketu.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. organizuoja viesuosius pirkimus Savivaldybés administracijoje, sickdamas, kad taupiai ir
racionaliai biity naudojamos 1éSos;

7.2. vykdo vieSyjy pirkimy procediras, tame tarpe Centrinéje vieSyjy pirkimy informacinéje
sistemoje CVP IS;

7.3. kaupia ir sistemina Savivaldybés administracijos strukttiriniy padaliniy, j struktiirinius
padalinius nejeinanciy valstybés tarnautojy ir senitinijy (struktiiriniy teritoriniy padaliniy), pateikta
informacija dél numatomy prekiy, paslaugy ir darby pirkimy;

7.4. registruoja prekiy, paslaugy ir darby pirkimy paraiSkas;

7.5. rengia pirkimo dokumenty projektus;

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

7.7. teikia informacija skelbimams apie numatytus vykdyti vieSuosius pirkimus teises akty
nustatyta tvarka;

7.8. paskirtas dalyvauja VieSyjy pirkimy komisijy veikloje, protokoluoja posédzius;
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7.9. rengia ir teikia teis€s akty nustatyta tvarka ir nustatytais terminais bei forma pirkimy
ataskaitas;
7.10. vykdo mazos vertés pirkimus, rengia mazos verté pirkimy pazymas, jas vizuoja ir teikia
tvirtinti Administracijos direktoriui;
7.11. registruoja viesyjy pirkimy sutartis, VieSyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka skelbia
sudarytas sutartis ir jy pakeitimus;
7.12. paskirtas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, kad biity jgyvendinti Sioms darbo
grupéms ar komisijoms suformuluoti uzdaviniai;
7.13. pagal Skyriaus kompetencijg rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymy projektus, derina juos teisés akty nustatyta tvarka;
7.14. priima asmenis, rengia atsakymus j paklausimus ir praSymus savo kompetencijai
priklausanciais klausimais tam, kad buty suteikta informacija;
7.15. siekiant informuoti visuomeng, teikia informacijg Savivaldybés interneto puslapiui
pagal savo kompetencija;
7.16. rengia ataskaitas ir teikia informacija veiklos klausimais Skyriaus vedéjui,
Administracijos direktoriui;
7.17. jgaliotas dalyvauja teismuose, sprendziant gincus;
7.18. Vizuoja saskaitas fakturas, kada atlikti vieSieji pirkimai;
7.19. tvarko VieSyjy pirkimy skyriaus archyva;
7.20. vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius Savivaldybés administracijos
direktoriaus, Skyriaus vedéjo nenuolatinio pobiidzio pavedimus tam, kad bty pasiekti Savivaldybés

administracijos veiklos tikslai;



