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ŠIAULIŲ UNIVERSITETINĖS GIMNAZIJOS VIEŠŲJŲ PIRKIMŲ SPECIALISTO 

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 

 

1. Šiaulių universitetinės gimnazijos viešųjų pirkimų specialistas yra priskiriamas 

specialistų grupei. 

2. Pareigybės lygis – A ar B. 

3. Pareigybės paskirtis – teisės aktų nustatyta tvarka organizuoti ir vykdyti gimnazijos 

viešuosius pirkimus. 

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

  

II SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

5. Viešųjų pirkimų specialistas turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus: 

5.1. ne žemesnis nei aukštesnysis išsilavinimas ar specialusis vidurinis išsilavinimas, įgytas 

iki 1995 metų; 

5.2. turėti ne mažesnę kaip 1 metų darbo patirtį viešųjų pirkimų organizavime arba ne 

mažesnę kaip dviejų metų patirtį viešųjų pirkimų inicijavime; 

5.3. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, 

reglamentuojančius viešųjų pirkimų vykdymą ir gebėti juos taikyti praktiškai; 

5.4. sklandžiai reikšti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti dokumentų valdymo taisykles bei 

gebėti jas taikyti praktiškai; 

5.5. mokėti dirbti kompiuteriu („MS Word“, „MS Excel“, „MS Outlook“, „Internet 

Explorer“),  naudotis kitomis informacinėmis technologijomis; 

5.6. mokėti valdyti, kaupti ir apibendrinti informaciją, rengti išvadas ir pasiūlymus;  

5.7. gebėti savarankiškai organizuoti savo darbą, rasti sprendimus įvairiose situacijose, 

turėti derybų įgūdžių. 

 

III SKYRIUS 

 ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

6. Viešųjų pirkimų specialistas vykdo šias funkcijas: 

6.1. organizuoja ir atlieka gimnazijos prekių, paslaugų ir darbų viešųjų pirkimų 

procedūras; 

6.2. rengia gimnazijos viešųjų pirkimų dokumentus (skelbimus, ataskaitas, kvietimus, 

pirkimo sąlygas, tiekėjų apklausos pažymas) ir kitus dokumentus bei jų paaiškinimus; kartu su 

gimnazijos administracija, inicijuoja prekių, paslaugų ir darbų viešuosius pirkimus, derina pirkimo 

sutarčių projektus; 

6.3. finansinių metų pradžioje rengia (pagal pirkimų iniciatorių pateiktus duomenis) 

gimnazijos viešųjų pirkimų planą ir teikia tvirtinti gimnazijos direktoriui; 

6.4. tikrina gimnazijos viešųjų pirkimų dokumentus, teikia siūlymus dėl pakeitimų juose 

tam, kad dokumentai atitiktų teisės aktų reikalavimus; 

6.5. organizuoja gimnazijos viešųjų pirkimų komisijų posėdžius ir dalyvauja jų darbe; 
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6.6. rengia ir tvarko viešųjų pirkimų komisijų posėdžių protokolus, atlieka kitus būtinus  

darbus, susijusius su šių komisijų veikla; 

6.7. registruoja viešųjų pirkimų dokumentus, užtikrina jų saugumą ir tinkamą naudojimą, 

tvirtina viešųjų pirkimų dokumentų kopijas; 

6.8. organizuoja tiekėjų pretenzijų nagrinėjimą, teikia dokumentus ir informaciją, 

reikalingą tiekėjų pretenzijoms objektyviai ir skaidriai nagrinėti; 

6.9. skelbia informaciją viešųjų pirkimų klausimais Centrinėje viešųjų pirkimų 

informacinėje sistemoje, gimnazijos tinklalapyje ar kt.; 

6.10. organizuoja bei vykdo prekių, paslaugų ar darbų įsigijimą iš Centrinės perkančios 

organizacijos ar per ją; 

6.11. konsultuoja gimnazijos darbuotojus viešųjų pirkimų klausimais; 

6.12. pagal kompetenciją nagrinėja prašymus, atsako raštu ir žodžiu į tiekėjų, įstaigų 

klausimus, užtikrina atsakymų parengimą per nustatytą laiką; 

6.13. administruoja gimnazijos viešųjų pirkimų procesus nuo pirkimo poreikio atsiradimo 

iki sutarties vykdymo pabaigos naudodamas EcoCost viešųjų pirkimų platformą; 

6.14. pirkimų specialistas vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio pavedimus tam, kad būtų 

pasiekti gimnazijos strateginiai tikslai. 

 

IV SKYRIUS 

ATSAKOMYBĖ 

 

7. Viešųjų pirkimų specialistas atsako teisės aktų nustatyta tvarka už tai, kad jam pavestos 

užduotys būtų įvykdytos laiku ir kokybiškai, laikantis Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų 

įstatyme ir kituose teisės aktuose nustatytų reikalavimų, bei už pateiktos informacijos teisingumą, 

vykdomų viešųjų pirkimų sąžiningumą ir skaidrumą. 

 

__________________________________________ 

 

 

 

 

Susipažinau ir sutinku: 

 

________________________________________ 

(viešųjų pirkimų specialisto vardas, pavardė, parašas) 

 

________________________________________ 

Data 

 


