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SIAULIU UNIVERSITETINES GIMNAZIJOS VIESUJU PIRKIMU SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy universitetinés gimnazijos vieSyju pirkimy specialistas yra priskiriamas
specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A ar B.

3. Pareigybés paskirtis — teisés akty nustatyta tvarka organizuoti ir vykdyti gimnazijos
vieSuosius pirkimus.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus gimnazijos direktoriui.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Viesyjy pirkimy specialistas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. ne zemesnis nei aukStesnysis iSsilavinimas ar specialusis vidurinis iSsilavinimas, jgytas
iki 1995 mety;

5.2. turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety darbo patirtj vieSyjy pirkimy organizavime arba ne
mazesn¢ kaip dviejy mety patirt] vieSyjy pirkimy inicijavime;

5.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius vieSyjy pirkimy vykdyma ir gebéti juos taikyti praktiskai;

5.4. sklandziai reiksti mintis rastu ir zodziu, iSmanyti dokumenty valdymo taisykles bei
gebéti jas taikyti praktiSkai;

5.5. mokéti dirbti kompiuteriu (,MS Word®, ,MS Excel“, ,MS Outlook®, ,Internet
Explorer”), naudotis kitomis informacinémis technologijomis;

5.6. mokéti valdyti, kaupti ir apibendrinti informacijg, rengti iSvadas ir pasiilymus;

5.7. gebéti savarankiSkai organizuoti savo darba, rasti sprendimus jvairiose situacijose,
turéti deryby jgudziy.

5 I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. VieSyjy pirkimy specialistas vykdo $ias funkcijas:

6.1. organizuoja ir atlieka gimnazijos prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy
procediras;

6.2. rengia gimnazijos vieSyjy pirkimy dokumentus (skelbimus, ataskaitas, kvietimus,
pirkimo salygas, tiekéjy apklausos paZzymas) ir kitus dokumentus bei jy paaiSkinimus; kartu su
gimnazijos administracija, inicijuoja prekiy, paslaugy ir darby viesuosius pirkimus, derina pirkimo
sutarciy projektus;

6.3. finansiniy mety pradzioje rengia (pagal pirkimy iniciatoriy pateiktus duomenis)
gimnazijos vieSyjy pirkimy plang ir teikia tvirtinti gimnazijos direktoriui;

6.4. tikrina gimnazijos vieSyjy pirkimy dokumentus, teikia siilymus dél pakeitimy juose
tam, kad dokumentai atitikty teisés akty reikalavimus;

6.5. organizuoja gimnazijos vieSyjy pirkimy komisijy posédzius ir dalyvauja jy darbe;
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6.6. rengia ir tvarko vieSyjy pirkimy komisijy posédziy protokolus, atlieka kitus biitinus
darbus, susijusius su $iy komisijy veikla;

6.7. registruoja vieSyjy pirkimy dokumentus, uztikrina jy saugumg ir tinkamg naudojima,
tvirtina vieSyjy pirkimy dokumenty kopijas;

6.8. organizuoja tiekéjy pretenzijy nagrinéjima, teikia dokumentus ir informacija,
reikalingg tiekéjy pretenzijoms objektyviai ir skaidriai nagrinéti;

6.9. skelbia informacija vieSyjy pirkimy klausimais Centringje vieSyjy pirkimy
informacinéje sistemoje, gimnazijos tinklalapyje ar kt.;

6.10. organizuoja bei vykdo prekiy, paslaugy ar darby jsigijimg i§ Centrinés perkancios
organizacijos ar per ja;

6.11. konsultuoja gimnazijos darbuotojus viesyjy pirkimy klausimais;

6.12. pagal kompetencijag nagrinéja praSymus, atsako rastu ir zodziu ] tiekéjy, istaigy
klausimus, uztikrina atsakymy parengimg per nustatytg laika;

6.13. administruoja gimnazijos vieSyjy pirkimy procesus nuo pirkimo poreikio atsiradimo
iki sutarties vykdymo pabaigos naudodamas EcoCost viesyjy pirkimy platforma;

6.14. pirkimy specialistas vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio pavedimus tam, kad biity
pasiekti gimnazijos strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. VieSyjy pirkimy specialistas atsako teisés akty nustatyta tvarka uz tai, kad jam pavestos
uzduotys biity jvykdytos laiku ir kokybiskai, laikantis Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy
jstatyme ir kituose teisés aktuose nustatyty reikalavimy, bei uz pateiktos informacijos teisinguma,
vykdomy viesyjy pirkimy sgziningumg ir skaidruma.

Susipazinau ir sutinku:

(viesyjy pirkimy specialisto vardas, pavardé, parasas)
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