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I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Sintauty pagrindinés mokyklos Vviesyjy pirkimy specialistas. Pareigybés
grupé — Specialistai, kodas -3323. Viesyjy pirkimy specialistas pavaldus direktoriui.

2. Pareigybés lygis — C.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj i$silavinimg ir (ar) jgyta profesing kvalifikacija;

3.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius vieSuosius pirkimus, sutaréiy sudaryma; zinoti Sintauty pagrindinés mokyklos
(toliau — mokyklos) darbo tvarkos, etikos kodekso, saugos darbe, gaisro saugos, civilinés saugos
taisykles, elektrosaugos reikalavimus bei vadovautis kolektyvine sutartimi;

3.3. zinoti dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, elektroniniy
dokumenty valdymo taisykles, dokumenty saugojimo taisykles, bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodyklés reikalavimus ir gebéti juos taikyti praktikoje;

3.4. turéti jgiidziy dokumenty rengimo ir tvarkymo srityse;

3.5. mokéti dirbti MS Word, MS Excel, MS Outlook Express, MS Power Point Internet Explorer
programomis.

3.6. gebéti:

3.6.1. gebeéti savarankiskai organizuoti savo darba, rasti sprendimus jvairiose situacijose, turéti
deryby igudziy;

3.6.2. analizuoti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir pasitlymus;

3.6.3. taisyklinga valstybine kalba sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas ir privalo:



4.1. organizuoja ir atlieka prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy procediiras;

4.2. rengia vieSyjy pirkimy dokumentus (skelbimus, kvietimus, pirkimo salygas) ir kitus
dokumentus bei jy paaiSkinimus; kartu inicijuojanciais prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus,
derina technines specifikacijas, pirkimo sutar¢iy projektus;

4.3. skaiciuoja vykdomy prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy vertes teisés akty nustatyta
tvarka;

4.4. tikrina vieSyjy pirkimy dokumentus, teikia sitilymus dél pakeitimy juose tam, kad dokumentai
atitikty teisés akty reikalavimus;

4.7. registruoja vykdomy vieSyjy pirkimy dokumentus, uztikrina jy sauguma ir tinkamg naudojima,
tvirtina vieSyjy pirkimy dokumenty kopijas;

4.8. organizuoja tiekéjy pretenzijy nagrin¢jima, teikia dokumentus ir informacija, reikalingg tiekeéjy
pretenzijoms objektyviai ir skaidriai nagrinéti;

4.9. siekiant uztikrinti informacijos apie vieSuosius pirkimus sklaidg ir vieSumg nuolat skelbia
informacijg vieSyjy pirkimy klausimais Centrinéje vieSyjy pirkimy informacinéje sistemoje, mokyklos
tinklalapyje ar kt.;

4.10. 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
ivykdytas sutartis, metines vieSyjy pirkimy ir kitas ataskaitas;

4.11. konsultuoja darbuotojus vieSyjy pirkimy klausimais;

4.12. rengia ir nustatyta tvarka derina dokumenty projektus skyriaus kompetencijos klausimais;

4.13. pagal kompetencija nagrin¢ja praSymus, atsako rastu ir zodziu ] tiekéjy, jstaigy klausimus,
uztikrina atsakymy parengimg per nustatyta laika;

4.14. pagal kompetencija bendradarbiauja su vadovais;

4.15. tvarko dokumentus, pagal reikalavimus jformina bylas ir sutvarkytas laiku perduoda j archyva;

4.16. uztikrina asmens duomeny ir komerciniy paslap¢iy konfidencialumg bei patikéto turto apsauga;

4.17. atsako uz tai, kad Siame pareigybés apraSyme nustatytos funkcijos bty atlickamos tinkamai
ir laiku;

4.18. atlieka kitas jstatymais, kitais teisés aktais bei mokyklos direktoriaus jsakymais nustatytas
funkecijas Svietimo srityje.

Susipazinau ir sutinku:

(parasas, vardas, pavardé, data)

(parasas, vardas, pavardé, data)



