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PREKIU IR PASLAUGU PIRKIMO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — Akmenés rajono jungtinés mokyklos (toliau — Mokyklos)
prekiy ir paslaugy pirkimo specialistas.

2. Pareigybés lygis — A2, grupé — IlI.

3. Pareigybés paskirtis — prekiy ir paslaugy pirkimo specialisto pareigybé reikalinga rengti
ir administruoti jstaigos kaitos projektus, vykdyti vieSuosius pirkimus, siekiant racionaliai naudoti
tam skirtas 1&Sas ir jsigyti perkanciajai organizacijai reikalingy prekiy, paslaugy ar darby.

4. Pareigybés pavaldumas — Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir
atskaitingas Mokyklos direktoriui. Prekiy ir paslaugy pirkimo specialistg skiria ir atleidZia, nustato
jo pareiginj atlyginimg (pagal LR Vyriausybés nustatyta biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo tvarka), sudaro sutartji Mokyklos direktorius.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI PREKIU IR PASLAUGU PIRKIMO SPECIALISTO
PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis prekiy ir paslaugy pirkimo specialisto pareigas, turi atitikti Siuos
specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj arba jam prilyginamg issilavinimg ir ne
mazesn¢ kaip 1 mety darbo patirtj vieSojo administravimo srityje;

5.2.biiti susipazings ir vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos civiliniu kodeksu, VieSyjy pirkimy, VieSyjy ir privaéiy interesy derinimo
valstybinéje tarnyboje jstatymais, kitais Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais valstybés tarnybg, vietos savivalda,
vie$gji administravimg, vieSyjy pirkimy organizavimg, Savivaldybés institucijy teisés
aktais;

5.3. mokéti  dirbti  kompiuteriu  Microsoft Office programiniu paketu arba
lygiavertémis programomis;

5.4.i8$manyti dokumenty rengimo bei dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles,
teisés akty rengimo tvarka, sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu,;

5.5. mokéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla, kaupti, sisteminti,
analizuoti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas;

5.6. buti pareigingu, darbsc¢iu, kurybisku, gebéti diplomatiskai bendrauti;

5.7.privalo turéti Teiséto darbo su vaikais koda (QR koda);

5.8. biiti pasitikrinus sveikatg ir turéti galiojancig Asmens medicinine knygele (forma
Nr. 048/a).



111 SKYRIUS
PREKIU IR PASLAUGU PIRKIMO SPECIALISTO PAREIGAS EINANCIO
DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Prekiy ir paslaugy pirkimo specialisto pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

6.1. Mokyklos jgyvendinamy projekty partneriams zodziu ir rastu teikia paklausimus,
susijusius su projekty jgyvendinimu,

6.2. rengia, administruoja ir kontroliuoja Mokyklos ir ikimokyklinio ugdymo skyriaus
igyvendinamus projektus, uztikrina savalaikj veikly jgyvendinima ir rezultaty pasiekima;

6.3. bendradarbiauja su parama administruojan¢iomis, kitomis  suinteresuotomis
institucijomis ir socialiniais partneriais planuojant ir jgyvendinant projektus;

6.4. bendradarbiauja su Mokyklos direktoriumi, BJCAS buhalteriu, tkvedziu, direktoriaus
pavaduotoju administraciniam darbui dél biudZeto planavimo, vykdymo ir kontrolés;

6.5. dalyvauja Mokyklos veiklos planavime;

6.6. rengia, tvirtina ir vieSina vieSyjy pirkimy plana;

6.7. registruoja ir vieSina pirkimy sutartis bei jy pakeitimus CVP informacinéje sistemoje;

6.8. viesyjy pirkimy dokumentus registruoja VIPIS informacinéje sistemoje;

6.9. tvirtina mokétiny sumy dokumenty teisinguma (tikrina sgskaitos faktiros duomenis pagal
atliktus vieSuosius pirkimus bei sudarytas sutartis);

6.10. teikia mokétinus dokumentus per DVS informacinéje sistemoje;

6.11. derina pirkimo iniciatoriy parengtas paraiSkas, rengia tekstus kvietimy tiekéjams,
prizituri, kad jie atitikty VieSyjy pirkimy jstatymo reikalavimus;

6.12. rengia ir teikia pirkimo procediiry ataskaitas VieSyjy pirkimy tarnybai;

6.13. registruoja pirkimo iniciatoriy pateiktas paraiskas, vykdo vieSuosius pirkimus ir
kiekvieng atliktg viesajj pirkima registruoja Viesyjy pirkimy Zzurnale;

6.14. rengia pirkimo dokumenty projektus ir vykdo pirkimo procediras pagal kitus Lietuvos
Respublikos Vyriausybés patvirtintus teisés aktus;

6.15. pagal savo kompetencijg rengia jstaigos direktoriui jsakymy projektus, susijusius su

6.16. seka Viesyjy pirkimy jstatymo, jgyvendinamyjy teisés akty pakeitimus vieSyjy pirkimy
srityje ir laiku juos taiko atliekant pirkimy procediiras;

6.17. vykdo vieSyjy pirkimy procedirose dalyvaujan¢iy asmeny privaéiy interesy
deklaracijos prieziiira;

6.18. tvarko vieSyjy pirkimy dokumentus, teisés akty nustatyta tvarka (vieSyjy pirkimy
zurnaluose) perduoda juos j Mokyklos archyva;

6.19. tvirtina Mokyklos priimty arba jos gauty dokumenty kopijy ir i$rasy tikruma;

6.20. dalyvauja Mokyklos direktoriaus jsakymu sudaryty komisijy, darbo grupiy darbe ir
atlieka jy pavestas uzduotis, kad buty jgyvendinti Sioms komisijoms ar darbo grupéms suformuoti
uzdaviniai;

6.21. vykdo Kitas direktoriaus jsakymais pavestas funkcijas bei kitus direktoriaus
nenuolatinio pobiidZio pavedimus pagal savo kompetencija, teikia pasiiilymus dél darbo gerinimo,
kad buty pasiekti Mokyklos strateginiai tikslai.

7. Sias pareigas einantis darbuotojas privalo:

7.1. uztikrinti sekmingg projekty darby eiga:

7.2. siekti numatyty projekto rezultaty, tiksly ir uzdaviniy;
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7.3. bendrauti, teikti reikalingg informacija, dokumentus projekty vykdytojams ir
kontroliuojancioms institucijoms;

7.4. teikti pastabas projekty partneriy parengtiems dokumentams;

7.5. vykdyti sutaréiy su rangovais, prekiy tiekéjais ir paslaugy teikéjais vykdymo prieziiira;

7.6. tvarkyti su projektais susijusig gauta korespondencija, pateikti ja Mokyklos direktoriuti;

7.7.tvirtinti dokumenty, susijusiy su projektais, kopijas (lydra$cius, sgskaitas-faktiras,
perdavimo-priémimo aktus, sutartis bei kt. dokumentus);

7.8. teikti informacija, reikalinga projekty vieSinimui, ir vykdyti projekty vieSinimo
veiksmus;

7.9. vykdyti kitus su projekty jgyvendinimu susijusius darbus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

8.1. tinkamg pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy atlikimg ir veiklos rezultatus pagal
kompetencijy pasiskirstyma;

8.2. gauty dokumenty registravima, sisteminimg ir pateikimg jstaigos vadovui bei kitiems
atsakingiems asmenims;

8.3. patikétos informacijos iSsaugojima, asmens duomeny teising apsauga, teikiamy ataskaity
ir statistiniy duomeny teisingumga, teikiamos informacijos (Zodziu ar rastu) teisinguma;

8.4. tvarkingg techniniy priemoniy naudojima;

8.5. Mokyklos darbo tvarkos, saugaus darbo ir sveikatos, gaisrinés, civilinés saugos, higienos
taisykliy vykdyma,

8.6. uz uzduo¢iy vykdymo kontrole, dokumenty sauguma.

9. Prekiy ir paslaugy pirkimo specialistas uz savo pareigy netinkama vykdyma ar Zalg,
padarytg Mokyklai dél savo kaltés ar neatsargumo, atsako Lictuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka.

Susipazinau:

(parasas, data)

(vardas, pavardeé)
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