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PIRKIMU SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

- - Nr.....
Siauliai

I. SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Siauliy ,Ringuvos“ mokyklos pirkimy specialistas yra priskiriamas kvalifikuoty
darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: pirkimy specialistas priskiriamas A2 lygiuli.

3. Pareigybés paskirtis: vykdyti jstatymais ir kitais teisés aktais pavestas funkcijas viesyjy
pirkimy srityje.

4. Pirkimo specialistas pavaldus direktoriui.

Il. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Pirkimo specialisto kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1. ne zemesnis kaip aukstasis iSsilavinimas;

5.2. analogiska darbo patirtis vieSyjy pirkimy srityje ne maziau kaip 1 metus.

6. Pirkimo specialistas turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. VieSyjy pirkimy jstatyma;

6.2. teisés akty rengimo, lietuviy kalbos kulttiros, dokumenty valdymo reikalavimus;

6.3. dirbti kompiuteriu MSWord, MSExcel, MSOutlook, Internet Explorer programomis.

7. Pirkimo specialistas privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kkitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veiklg, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés aprasymu;

7.6. Kkitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

111. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Pirkimo specialisto funkcijos:

8.1.administruoti Centring vieSyjy pirkimy informacing sistema (CVP IS) ir paskyrg
Centrinés perkanciosios organizacijos informacingje sistemoje (CPO);

8.2. rengti ir teikti VieSyjy pirkimy tarnybai (CVP IS) ir/ar spaudai: skelbimus ir
informacinius praneSimus apie numatomus vieSuosius pirkimus, kitus informacinius praneSimus,
procediiry ataskaitas, ijvykdyty ar nutraukty pirkimo sutarc¢iy ataskaitas;



8.3. organizuoti reikalingus vieSuosius pirkimus, direktoriaus pavedimu rengti pirkimy
dokumentus (skelbimus, kvietimus, pirkimo salygas, sutarCiy projektus) ir kitus dokumentus bei jy
paaiSkinimus, derinti technines pirkimy salygas;

8.4. rengti per finansinius metus jvykdyty mazos vertés pirkimy ataskaitg ir jg VieSyjy
pirkimy jstatymo nustatyta tvarka pateikti VieSyjy pirkimy tarnybai;

8.5. Direktoriui pavedus, organizuoti vieSyjy pirkimy komisijy posédzius, atlikti vieSyjy
pirkimy vykdytojo, komisijos nario, sekretoriaus funkcijas, rengti vieSyjy komisijy posédziy
protokolus;

8.6. organizuoti tiekéjy pretenzijy nagrinéjima, teikti dokumentus ir informacija, reikalinga
tiekéjy pretenzijoms objektyviai ir skaidriai nagrinéti, dalyvauti juos nagrinéjant;

8.7. teikti sitlymus, kaip tobulinti darbuotojy parengtus ir pateiktus vieSyjy pirkimy
dokumentus;

8.8. sudaryti metinius prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy planus, teikti juos
direktoriui tvirtinti ir kasmet ne véliau kaip iki kovo mén. 15 dienos, kai Sie planai patikslinami —
nedelsiant skelbti juos teisés akty nustatyta tvarka Centrinéje vieSyjy pirkimy informacinéje
sistemoje ir mokyklos internetinéje svetaingje;

8.9. skai¢iuoti mokykloje vykdomy prekiy, paslaugy, darby viesyjy pirkimy vertes;

8.10. nustatyti prekiy, paslaugy ir darby vieSojo pirkimo bidg, tvirtinti vieSojo
supaprastinto pirkimo paraiskas — uzduotis;

8.11. kaupti, archyvuoti informacija apie mokykloje jvykdytus ir vykdomus vieSuosius
pirkimus, jy metu sudarytas pirkimo sutartis, pirkimo sutar¢iy sudarymo ir jvykdymo terminus,
faktines vertes;

8.12. pateikti privalomg skelbti informacija mokyklos internetinei svetainei apie vieSuosius
pirkimus;

8.13. vykdyti kitas vieSyjy pirkimy procediiras teisés akty nustatyta tvarka;

8.14. vykdyti sudaryty sutarCiy, reikalingy vieSyjy pirkimy organizavimui ir vykdymui
uztikrinti, tiekéjy jsipareigojimy vykdymo kontrolg;

8.15. teikti pasiulymus mokyklos direktoriui dél tvarky, taisykliy, susijusiy su vieSyjy
pirkimy organizavimu, keitimo, pildymo, tobulinimo;

8.16. konsultuoti mokyklos darbuotojus Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymo
igyvendinimo klausimais;

8.17. saugoti konfidencialig informacija;

8.18. laikytis duomeny apsaugos taisykliy;

8.19. laikytis saugos darbe, priesgaisrinés saugos, elektros saugos, darbo tvarkos taisykliy,
darbuotojy darbo ir poilsio rezimo;

8.20. puoseléti emociSkai saugia aplinka mokykloje.
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