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VIESUJU PIRKIMO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

1. PAREIGYBE
1. Viesyjy pirkimy specialisto pareigybé (profesijos kodas 243113) priskiriama specialisty
grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.
3. Viesyjy pirkimy specialisto pareigybé reikalinga BI Lioliy socialinés globos namy
(toliau Globos namy) prekiy, paslaugy ir darby viesyjy pirkimy procediiroms organizuoti ir atlikti.
4. Viesyjy pirkimy specialistas pavaldus direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

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

5.1.  turéti aukStajj ar jam prilygting iSsilavinima;

5.2. Dbuti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reikalingais pareigybés funkcijoms vykdyti;

5.3. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas,
savarankiSkai planuoti, organizuoti savo kolektyvo veikla;

5.1.  iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, taisyklingai kalbéti ir rasyti;

5.2.  gebéti naudotis biuro jranga bei valdyti kompiuterizuotas informacines sistemas,
informacines technologijas, mokéti dirbti kompiuterio programomis: MS Word, MS Excel, MS
Outlook, Internet Explorer, MS Power Point;

5.3.  Zinoti ir laikytis vidaus darbo tvarkos taisykliy.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
6.1. organizuoja ir atlieka Globos namy prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy
procediiras;

6.2. rengia Globos namy vieSyjy pirkimy dokumentus (skelbimus, kvietimus, pirkimo
salygas) ir kitus dokumentus bei jy paaiskinimus; kartu su Globos namy padaliniais, inicijuojanciais
prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus, derina technines specifikacijas, pirkimo sutariy
projektus;

6.3. teikia VieSyjy pirkimy komisijai svarstyti paruostus klausimus;

6.4.  skelbia pirkimy dokumentus CVP IS;

6.5. vykdo pirkimus per CPO;

6.6. skaic¢iuoja Globos namy vykdomy prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy vertes
teisés akty nustatyta tvarka;

6.7. tikrina Globos namy viesyjy pirkimy dokumentus, teikia sitlymus dél pakeitimy juose
tam, kad dokumentai atitikty teisés akty reikalavimus;

6.8.  organizuoja Globos namy vieSyjy pirkimy komisijy posédzius ir dalyvauja jy darbe;

6.9.  registruoja Globos namy vykdomy viesyjy pirkimy dokumentus, uztikrina jy sauguma
ir tinkamg naudojima, tvirtina vieSyjy pirkimy dokumenty kopijas;



6.10. sudaro metinius Globos namy prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy planus, teikia
juos Globos namy direktoriui tvirtinti ir kasmet, kai Sie planai patikslinami — nedelsiant skelbia juos
teisés akty nustatyta tvarka Centrinéje vieSyjy pirkimy informacingje sistemoje ir Globos namy
internetinéje svetaingje;

6.11. rengia Globos namy vidaus tvarkomyjy dokumenty, susijusiy su viesaisiais pirkimais,
projektus, teikia juos tvirtinti Globos namy direktoriui;

6.12. priima ir registruoja tiekéjy pasitilymus bei gaunamus rastus viesyjy pirkimy vykdymo
klausimais;

6.13. Globos namy direktoriaus pavedimu organizuoja tiekéjy pretenzijy nagrinéjima, teikia
dokumentus ir informacijg, reikalingg tiekéjy pretenzijoms objektyviai ir skaidriai nagrinéti;

6.14. organizuoja Globos namy pirkimy sutariy su laimétojais pasiraSyma;

6.15. rengia ir teikia VieSyjy pirkimy tarnybai (prireikus ir kitoms institucijoms) teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais prekiy, paslaugy ir darby pirkimy ataskaitas.

6.16. konsultuoja Globos namy darbuotojus viesyjy pirkimy klausimais;

6.17. pagal kompetencijag nagrinéja praSymus, atsako rastu ir zodziu ] tiekéjy, jstaigy
klausimus, uztikrina atsakymy parengimga per nustatyta laika;

6.18. tvarko dokumentus, pagal reikalavimus jformina bylas ir sutvarkytas laiku perduoda i
archyva;

6.13. pasizada ir jsipareigoja neatskleisti tretiesiems asmenims jokios konfidencialios
informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant jstaigoje,
i1§skyrus atvejus, kai tokig informacijg atskleisti jpareigoja jstatymai;

6.14. susipazjsta suj DVS Kontora jkeltomis tvarkomis, kitais dokumentais;

6.19. vykdo kitus, teisétus direktoriaus pavedimus viesyjy pirkimy kompetencijos klausimais.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1.  uz darbuotojo funkcijy nevykdyma;

7.2.  uz saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos ir sanitarijos bei higienos reikalavimy
pazeidimus;

7.3.  uzsavo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, dél padarytos zalos atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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