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) SIAULIU APSKAITOS CENTRO
VIESUJU PIRKIMU PADALINIO VADOVO PAVADUOTOJO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy apskaitos centro (toliau — Centras) Viesyjy pirkimy padalinio (toliau — Padalinys)
padalinio vadovo pavaduotojo (toliau — Padalinio vadovo pavaduotojas) pareigybé yra priskiriama
struktiiriniy padaliniy vadovy ir jy pavaduotojy pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés pavaldumas — Padalinio vadovo pavaduotojas yra tiesiogiai pavaldus Padalinio
vadovui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4.  Padalinio vadovo pavaduotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

4.1. turéti ne zemesnj kaip aukStaji universitetinj issilavinima su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu ir ne maZesn¢ nei 1 mety darbo patirtj vieSyjy
pirkimy srityje;

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

4.3. gebéti dirbti komandoje, aiskiai ir sklandZziai reik$ti mintis zodZziu ir raStu, mokeéti kaupti,
sisteminti, analizuoti, vertinti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir teikti pastabas, pasitilymus
bei iSmanyti raStvedybos taisykles;

4.4. moketi dirbti su ,,Microsoft Office* programiniu paketu (MS Word, Excel, Outlook,
Internet Explorer);

4.5. sugebeti atstovauti Padaliniui savivaldybés ir kitose institucijose savo atliekamy funkcijy
srityje.
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5. Siekdamas, kad buty uztikrintas Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty
reikalavimy vykdymas, Padalinio vadovo pavaduotojas atlieka Sias funkcijas:

5.1. Padalinio vadovo pavedimu planuoja ir organizuoja Padalinio darba, paskirsto uzduotis,
pagal kompetencijg atsako uz Padaliniui pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma, vertina Padalinio
darbuotojy veikla, rengia Padalinio nuostaty, pareigybés apraSymy projektus ir teikia pasitlymus;

5.2. Planuoja, prireikus koordinuoja vieSyjy pirkimy planavimg ir su juo susijusiy dokumenty
rengima, administruoja ir organizuoja Centro prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus; dalyvauja
Centro vieSyjy pirkimy procediirose; teikia pasitilymus Padalinio vadovui dél viesyjy pirkimy
organizavimo;

5.3. uztikrina, kad prekiy, paslaugy ir darby viesyjy pirkimy procediiros biity atliktos pagal
Viesyjy pirkimy jstatymo ir kity teisés akty reglamentuojanciy viesuosius pirkimus reikalavimus;

5.4. pagal kompetencijg organizuoja ir kontroliuoja Centro prekiy, paslaugy ir darby pirkimy
verciy skai¢iavimg teisés akty nustatyta tvarka; parenka, nustato, Centro vieSyjy pirkimy komisijai
pasiiilo prekiy, paslaugy ir darby vieSojo pirkimo biida;

5.5. administruoja Centro paskyras Centrinéje vieSyjy pirkimy informacinéje sistemoje (CVP
IS) ir Centrinés perkanciosios organizacijos (CPO) elektroniniame kataloge ir Centro paskyra
savivaldybés centringje perkanciosios organizacijos informacinéje sistemoje (SCPO IS);



5.6. registruoja kiekvieng atlikta vieSgjj pirkimg savivaldybés centrinés perkanciosios
organizacijos (SCPO) pirkimy registre;

5.7. administruoja ir kontroliuoja Europos Sagjungos fondy finansuojamy projekty viesuosius
pirkimus;

5.8. Padalinio vadovo pavedimu rengia Centro direktoriaus jsakymy projektus, Centro prekiy,
paslaugy ir darby pirkimo dokumenty projekty, pirkimo dokumenty patikslinimy (paaiskinimy),
pirkimy plano, praneSimy tiekéjams projektus, pirkimy salygas, paraiskas, ataskaitas bei kitus
dokumentus;

5.9. rengia pirkimo dokumenty projektus, kity dokumenty, susijusiy su vykdomais pirkimais
projektus ir teikia juos tvirtinti viesgjj pirkima atlickanciai komisijai, teisés akty nustatyta tvarka rengia
viesyjy pirkimy skelbimus, atlikty pirkimo procediiry ataskaitas apie vykdytus vieSuosius pirkimus

5.10. kontroliuoja Centro pasiraSyty vieSyjy pirkimy sutar¢iy, jy pakeitimy, privalomy skelbti
VieSyjy pirkimy jstatyme nustatyta tvarka, paskelbima; uztikrina informacijos apie vieSuosius pirkimus
sklaidg ir vieSuma;
kontroliuojan¢ioms ir prieziirg vykdan¢ioms institucijoms, Padalinio vadovui ir Kkitoms
suinteresuotoms institucijoms ir jstaigoms;

5.12. dalyvauja jvairiy komisijy, darbo grupiy darbe; nagrinéja fiziniy ir juridiniy asmeny
skundus, prasymus, pretenzijas Padalinio kompetencijos klausimais, prireikus teikia sitilymus dél juose
keliamy klausimy sprendimo, rengia rasty ir kity su jais susijusiy dokumenty projektus;

5.13. vykdo pirkimus per savivaldybés centrine perkanciaja organizacija (SCPO);

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

5.15. Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy bei VieSyjy pirkimy jstatymy nustatyta
tvarka archyvuoja viesyjy pirkimy dokumentacija;

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

5.17. pavaduoja laikinai negalintj eiti pareigy Padalinio vadova jo kasmetiniy atostogy, laikino
nedarbingumo ar komandiruoc¢iy laikotarpiais;

5.18. vykdo kitus su Padalinio funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidzio pavedimus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

6. Padalinio vadovo pavaduotojas teisés akty nustatyta tvarka atsako uz:

6.1. funkcijy, iSvardinty Siame pareigybés apraSyme, atlikima;

6.2. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, Savivaldybés teisés akty, Centro
nuostaty, Centro darbo tvarkos taisykliy, Centro direktoriaus jsakymy laikymasi bei tinkamg jy
lgyvendinima;

6.3. Centro konfidencialios informacijos saugojima;

6.4. darbo, civilinés bei prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi;

6.5. Padalinio vadovo pavaduotojas uz tarnybiniy pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma,
darbo drausmés paZeidimus gali biiti traukiamas atsakomybén Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka.




