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VILKAVISKIO KULTUROS CENTRO
VYRESNIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilkaviskio kultiros centro vyresniojo specialisto pareigybé (toliau — vyresnysis
specialistas) yra priskiriama specialisty grupei.
2. Vyresniojo specialisto pareigybé priskiriama A lygiui.

II SKYRIUS
PASKIRTIS

3. Vyresniojo specialisto pareigybé reikalinga organizuoti ir vykdyti Vilkaviskio kultiiros
centro vieSuosius pirkimus, vieSyjy pirkimy vykdytojy veiklai koordinuoti, uztikrinti pirkimo
procediiry atitikima VieSyjy pirkimy jstatymo ir su juo susijusiy teisé€s akty reikalavimams.

III SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

4. Vyresniojo specialisto bendroji veiklos sritis — vieSyjy pirkimy organizavimas ir
vykdymas, dokumenty valdymas.

IV SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. Turéti aukstaj] universitetinj i$silavinima.

5.2. ISmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius vieSuosius pirkimus,
valstybés tarnyba, vietos savivalda, vie$gji administravimg, Dokumenty rengimo, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles.

5.3. Gebéti valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas.

5.4. Mokéeti dirbti Siomis kompiuterio programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook,
Internet Explorer.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1 Siekiant uZtikrinti tinkama ir nenutriikstama vieSyjy pirkimy planavima, renka informacija
1§ Vilkaviskio kultiiros centro ir padaliniy apie planuojamus atlikti vieSuosius pirkimus, pirkimy
objektus, pirkimy apimtis.

6.2. Pagal pateiktas paraiSkas-uzduotis rengia prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy
dokumentus.



6.3. Organizuoja prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus per Centring perkanciaja
organizacijg, naudojantis CPO elektroniniu katalogu.

6.4. Rengia ataskaitas VieSyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka, teikia jas VieSyjy pirkimy
tarnybai.

6.5. Konsultuoja, teikia informacija ir metoding pagalbg Vilkaviskio kultliros centro
darbuotojams, vieSyjy pirkimy organizavimo klausimais.

6.6. Siekiant uztikrinti informacijos apie vieSuosius pirkimus sklaidg ir vieSuma, rengia
suvestines apie Vilkaviskio kultiiros centro vykdomus ir jvykdytus vieSuosius pirkimus, sudarytas
viesyjy pirkimy sutartis ir teikia jas skelbti Vilkaviskio kultiiros centro tinklalapyje.

6.7. Kontroliuoja sudaryty viesyjy pirkimy sutarciy terminy laikymasi bei renka informacija
apie sutarciy jvykdymo rezultatus ir VieSyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka teikia ataskaitas apie
sutarciy jvykdyma VieSyjy pirkimy tarnybai.

6.8. Dalyvauja vieSyjy pirkimy komisijy darbe, protokoluoja komisijy posédzius.

6.9. Tvarko Vilkaviskio kultiiros centro vykdomy pirkimy apskaita.

6.10. Tvarko su vykdomy viesSyjy pirkimy procediiromis susijusius dokumentus, registruoja
Vilkaviskio kultiiros centre vykdomy vieSyjy pirkimy dalyviy pasiiilymus ir uztikrina jy sauguma
Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo nustatyta tvarka bei teikia juos vieSyjy pirkimy
komisijai.

6.11. Atlieka kitus veiksmus, numatytus VieSyjy pirkimy jstatyme ir nepriskirtus Viesojo
pirkimo komisijy kompetencijai, reikalingus pirkimams organizuoti ir atlikti.

6.12. Renka, kaupia, analizuoja ir apibendrina valstybés institucijy ir jstaigy parengtus

.....

.....

organizacijoms, tiekéjams ir VilkaviSkio kultiiros centro direktorei.

6.14. Organizuoja Vilkaviskio kultiiros centro prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymu ir kitais vieSuosius pirkimus
reglamentuojanciais teisés aktais.

6.15. Pagal pareigybei paskirta kompetencijg vykdo kitus kultiiros centro direktoriaus pavestus
vienkartinio pobiidZio pavedimus, neprieStaraujancius Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems
teisés aktams.

VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Vilkaviskio kultiros centro
direktorei.

Su pareigybés apraSymu susipaZinau ir jsipareigoju vykdyti:

(Darbuotojo vardas, pavarde, parasas, data)



