PATVIRTINTA

Zarasy rajono socialiniy paslaugy centro
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ZARASU RAJONO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
VIESUJU PIRKIMU SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Zarasy rajono socialiniy paslaugy centro (toliu — Centras) vieSyjy pirkimy specialistas
(332306) yra specialistas.

2. Pareigybés lygis — A 2.

3. Pareigybés paskirtis — vieSyjy pirkimy organizavimas, koordinavimas ir vykdymas.

4. Pareigybés pavaldumas — vieSyjy pirkimy specialistas tiesiogiai pavaldus Zarasy rajono
socialiniy paslaugy centro direktoriui

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

5.1. biti jgijes aukstaji universitetinj iSsilavinimg (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba
jam lygiaverte auksStojo mokslo kvalifikacija;

5.2. studijy kryptis — ekonomika (arba) vieSasis administravimas (arba) teis¢;

5.3. turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety darbo dokumenty tvarkymo ir viesyjy pirkimy vykdymo
patirtj;

5.4. biti susipazinusiam ir iSmanyti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksa, Vyriausybés nutarimus ir Zarasy savivaldybés tarybos priimtus teisés
aktus, reglamentuojancius socialiniy paslaugy teikima, organizavima;

5.5. mokéti dirbti kompiuteriu Siomis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook
Express, Internet Explorer;

5.6. Zinoti ir vadovautis Centro dokumento valdymo tvarkos reikalavimais, dokumenty
rengimo, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis;

5.7. gebéti atsirinkti ir taikyti savo darbe jprastas taisykles ir instrukcijas, dirbti pagal
nustatytas proceduras, savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veiklg;

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Pagrindinés vieSyjy pirkimy specialisto funkcijos:

6.1. administruoja paskyras SABIS, CVP IS, MK IS, CPO LT elektroniniame kataloge,
tvarko duomenis apie centro darbuotojus, dalyvaujancius centro viesyjy pirkimy procese;

6.2. rengia ir teikia jstaigos vadovui tvirtinti metinj vieSyjy pirkimy plang ir jo pakeitimus,
skai¢iuoja numatomy pirkimy vertes ir parenka pirkimo budus;

6.3. analizuoja ir vertina tiekéjy pateiktus vieSyjy pirkimy dokumentus arba prireikus
koordinuoja tiekéjy pateikty vieSyjy pirkimy dokumenty analiz¢ ir vertinima;

6.4. apdoroja su vieSaisiais pirkimais susijusig informacijg arba prireikus koordinuoja su
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6.8. rengia konkreciy vieSyjy pirkimy dokumentus arba prireikus koordinuoja konkreciy
vieSyjy pirkimy dokumenty rengima;

6.9. atlieka centro vidaus dokumenty, susijusiy su viesaisiais pirkimais, tarp jy ir vieSyjy
pirkimy organizavimo taisykliy atitikties galiojantiems teisés aktams stebéseng ir, esant poreikiui,
rengia jy pakeitimus;

6.10. CVP IS priemonémis teikia VieSyjy pirkimy tarnybai reikiamus vieSyjy pirkimy
skelbimus, informacinius praneSimus, rengia vieSyjy pirkimy procediiry ataskaitas, jvykdyty ar
nutraukty pirkimo sutar¢iy ataskaitas, tvarko viesyjy pirkimy registra, rengia jvykdyty mazos vertés
pirkimy ataskaitas;

6.11. atlieka vieSyjy pirkimy organizatoriaus funkcijas;

6.12. teikia informacijg apie viesuosius pirkimus, patalpinimui j Centro tinklalapio vieSyjy
pirkimy posisteme;

6.13. skaiciuoja centro vykdomy prekiy, paslaugy, darby viesyjy pirkimy vertes, vykdo kitas
viesyjy pirkimy procediiras teisés akty nustatyta tvarka;

6.14. savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos istatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Zarasy rajono savivaldybés tarybos sprendimais, Centro nuostatais, Vidaus
tvarkos taisyklémis, Siuo pareigybés apraSymu ir nuostatais;

6.15. vykdo visus teisétus administracijos ir kitus nenuolatinio pobudzio rastiSkus ir
zodinius direktoriaus, jo pavaduotojo pavedimus, kad biity pasiekti Centro tikslai ir jgyvendinti
uzdaviniai.

IV. ATSAKOMYBE

7. VieSyjy pirkimy specialistas atsako Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teises akty
nustatyta tvarka uz:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity norminiy teisés akty, reglamentuojanciy jo veikla,
nesilaikyma, savivaldybés institucijy sprendimy savo kompetencijos klausimais nevykdyma;

7.2. centro nuostatuose ir Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy ir pavesty uzduociy
neatlikimg ar netinkamg atlikima;

7.3. centro vidaus darbo tvarkos taisykliy nesilaikyma;

7.4. priskirty materialiniy vertybiy apsauga;

7.5. teisingg ir savalaiki dokumentacijos pildyma, ataskaity pateikima, darby atlikima;

7.6. jo zinioje esan¢iy dokumenty, byly sauguma, konfidencialuma.
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