PAGEGIU SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS

TEISES, PERSONALO IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS
SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

FUNKCIJOS

1. Sias pareigas einantis specialistas vykdo §ias funkcijas:

1.1 organizuoja, esant reikalui vykdo prekiy, paslaugy ir darby viesuosius pirkimus,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy jstatymu ir kitais su juo susijusiais teisés
aktais, Pagégiy savivaldybés administracijos VieSyjy pirkimy organizavimo tvarkos aprasu;

1.2 rengia, priima ir vizuoja Pagégiy savivaldybés administracijos (toliau -
Administracija) parengtas paraiSkas prekéms, paslaugoms ir darbams jsigyti;

1.3 registruoja visus per kalendorinius metus Administracijos atliktus pirkimus
Atlikty pirkimy registracijos Zurnale;

1.4 skaiciuoja vykdomy prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy vertes teisés akty
nustatyta tvarka ir nustato pirkimo biida;

1.5 rengia ir teikia direktoriui tvirtinti jstaigos einamyjy biudzetiniy mety pirkimy
plang ir VieSyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka skelbia CVP IS;

1.6 siekiant uztikrinti informacijos apie vieSuosius pirkimus sklaidg ir vieSuma skelbia
informacija Viesyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka.

1.7 rengia ir teikia VieSyjy pirkimy tarnybai teisés akty nustatyta tvarka ir terminais
prekiy, paslaugy ir darby Mazos vertés pirkimus, metines vieSyjy pirkimy ataskaitas;

1.8 atlicka VieSyjy pirkimy komisijos sekretoriaus funkcijas, rengia komisijos
posédziy protokolus;
nustatyta tvarka perduoda Administracijos archywvui;

1.10perkamiems objektams parenka kodus pagal Bendrajj vieSyjy pirkimy Zodyna ir
nustato pirkimo buda;

1.12tikrina ar vieSuosius pirkimus vykdantys asmenys turi pasiras¢ konfidencialumo
pasizadéjimus 1§ neSaliSkumo deklaracijas;

1.13administruoja Administracijos darbuotojams CPO IS suteiktas teises ir
1galiojimus;

1.14pagal kompetencija vykdo kitus skyriaus vedéjo pavedimus, susijusius su skyriaus
vykdomy funkcijy jgyvendinimu.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

2. Specialistas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:
2.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj iS$silavinimg ir (ar) jgyta profesiné kvalifikacija;

2.2. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;
2.3 buti susipazinusiam su dokumenty rengimo taisyklémis;

2.4. gebéti savarankiSkai organizuoti ir planuoti savo darba;

2.5. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZiu, iSmanyti rastvedybos taisykles, turéti
kompiuterinio raStingumo jgiudziy;

2.6. mokéti dirbti su MS Word, MS Excel, MS Outlook, interneto narSyklémis, teisés akty ir
kity duomeny paieskos sistemomis;



