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) SIAULIU APSKAITOS CENTRO . )
VIESUJU PIRKIMU PADALINIO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy apskaitos centro (toliau — Centras) Viesujy pirkimy padalinio (toliau — Padalinys)
specialisto (toliau — darbuotojas) yra priskiriamas specialisty grupei.

2. Pareigybeés lygis — A2.

3. Pareigybés pavaldumas — specialistas tiesiogiai pavaldus Padalinio vadovui.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. turéti ne zZemesn] kaip aukstajj universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

4.2. turéti ne mazesng kaip 1 mety darbo patirtj vieSyjy pirkimy srityje;

4.3. iSmanyti ir gebéti pagal kompetencija savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos vieSyjy
pirkimy jstatyma, Lietuvos Respublikos civilinj kodeksa, kitus jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir
kitus teisés aktus, reglamentuojancius viesyjy pirkimy organizavima ir vykdyma, sutar¢iy sudaryma;

4.4. moketi dirbti kompiuteriu ,,Microsoft Office* programy paketu;

4.5. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti darba;

4.6. gebéti dirbti komandoje, aiskiai ir sklandZiai reikSti mintis ZodZiu ir rastu, mokéti kaupti,
sisteminti, analizuoti, vertinti ir apibendrinti informacijg, rengti iSvadas ir teikti pastabas bei
pasitilymus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. uztikrina, kad prekiy, paslaugy ir darby viesyjy pirkimy procediiros bty atliktos pagal
Viesyjy pirkimy jstatymo ir kity teisés akty reglamentuojanciy vieSuosius pirkimus reikalavimus;

5.2. registruoja kiekvieng atlikta vieSaji pirkima savivaldybés centrinés perkanciosios
organizacijos (SCPO) pirkimy registre;

5.3. pagal kompetencija rengia pirkimo dokumenty projektus, kity dokumenty, susijusiy su
vykdomais pirkimais projektus ir teikia juos tvirtinti viesgjj pirkimg atliekanciai komisijai, teisés akty
nustatyta tvarka rengia vieSyjy pirkimy skelbimus, atlikty pirkimo procediiry ataskaitas apie vykdytus
vieSuosius pirkimus;

5.4. vykdo dokumenty paskelbimg ir prieziiira (techniniy specifikacijy projektai, sudarytos
sutartys), privalomy skelbti VieSyjy pirkimy jstatyme nustatyta tvarka;

5.5. organizuoja sutar¢iy pasiraS§ymo procesus;

5.6. vykdo pirkimus per savivaldybés centring perkancigjg organizacijg (SCPO);

5.7. atlieka kitas Centro vieSyjy pirkimy organizatoriaus funkcijas;

5.8. rengia ar dalyvauja rengiant Centro vidaus teisés akty projektus ir teikia pasitilymus dél
Centro veikla reglamentuojanciy teisés akty tobulinimo;
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5.9. rengia ir teikia informacija, susijusig su vieSaisiais pirkimais, kontroliuojanc¢ioms
organizacijoms;

5.10. administruoja Centro paskyra savivaldybés centrin¢je perkanciosios organizacijos
informacinéje sistemoje (SCPO IS);

5.11. sutvarko pagal Centro dokumentacijos plang savo darbo srities archyvines bylas ir iki
einamyjy mety liepos 1 d. praéjus vieneriems kalendoriniams metams po byly uzbaigimo perduoda j
archyva;

5.12. vykdo pirkimy verciy, plany tvarkyma ir konsolidavima;

5.13. konsultuoja Centro darbuotojus, biudzetiniy jstaigy vadovus vieSyjy pirkimy vykdymo
klausimais;

5.14. pavaduoja laikinai negalint] eiti pareigy kita Padalinio darbuotojg jo kasmetiniy
atostogy, laikino nedarbingumo ar komandiruoc¢iy laikotarpiais;

5.15. vykdo kitus teisétus nenuolatinio pobiidzio Centro direktoriaus pavedimus pagal savo
kompetencija.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

6. Darbuotojas teisés akty nustatyta tvarka atsako uz:

6.1. funkcijy, iSvardinty Siame pareigybés apraSyme, atlikima;

6.2. Lietuvos Respublikos istatymy ir kity teises akty, Savivaldybés teises akty, Apskaitos
centro nuostaty, darbo tvarkos taisykliy, Apskaitos centro direktoriaus jsakymy laikymasi bei tinkama
ju igyvendinima;

6.3. Apskaitos centro konfidencialios informacijos saugojima;

6.4. darbo, civilinés bei prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi;

6.5. Darbuotojas uz tarnybiniy pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, darbo drausmés
pazeidimus gali biiti traukiamas atsakomybén Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




