PREKIU IR PASLAUGU PIRKIMO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS
1. Prekiy ir paslaugy pirkimo specialistas Il grupé
(pareigybés pavadinimas) (nurodoma pareigybés grupe)
2. Pareigybés lygis : B__: kodas 243113 .

4. Parcigybés pavaldumas : prekiy ir paslaugy pirkimo specialistas tiesiogiai pavaldus gimnazijos
direktoriui.

5. Projekty vadovg j darbg priima ir atleidzia gimnazijos direktorius vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Prekiy ir paslaugy pirkimo specialisto kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1. ne zemesnis kaip vidurinis i$silavinimas ir (ar) jgyta profesiné kvalifikacija;

5.2. analogiska darbo patirtis.

6. Prekiy ir paslaugy pirkimo specialistas turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. VieSyjy pirkimy jstatyma;

6.2. teisés akty rengimo, lietuviy kalbos kulttros, dokumenty valdymo reikalavimus;

6.3. dirbti kompiuteriu MSWord, MSExcel, MSOutlook, Internet Explorer programomis.

7. Prekiy ir paslaugy pirkimo specialistas privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veiklg, darbo santykius, darbuotojy
sauga ir sveikata;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. $iuo pareigybés aprasymu;

7.6. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir
pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Prekiy ir paslaugy pirkimo specialisto funkcijos:

8.1. administruoti Centring vieSyjy pirkimy informacing sistemg (CVPIS);

8.2. rengti ir teikti VieSyjy pirkimy tarnybai (CVPIS) ir/ar spaudai: skelbimus ir informacinius
praneSimus apie numatomus vieSuosius pirkimus, kitus informacinius praneSimus, procediiry
ataskaitas, jvykdyty ar nutraukty pirkimo sutarciy ataskaitas;

8.3. rengti per finansinius metus jvykdyty maZos vertés pirkimy ataskaitg ir ja VieSyjy pirkimy
jstatymo nustatyta tvarka pateikti VieSyjy pirkimy tarnybai;

8.4. gimnazijos direktoriui pavedus, atlikti vieSyjy pirkimy vykdytojo, komisijos nario, sekretoriaus
funkcijas;

8.5. teikti situlymus, kaip tobulinti gimnazijos darbuotojy parengtus ir pateiktus vieSyjy pirkimy
dokumentus;

8.6. sudaryti metinius gimnazijos prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy planus, teikti juos
gimnazijos direktoriui tvirtinti ir kasmet ne véliau kaip iki kovo 15 dienos, kai Sie planai patikslinami



— nedelsiant skelbti juos teisés akty nustatyta tvarka Centrinéje vieSyjy pirkimy informacinéje
sistemoje ir gimnazijos internetin€je svetainéje;

8.7. skaiciuoti gimnazijos vykdomy prekiy, paslaugy, darby viesyjy pirkimy vertes;

8.8. nustatyti prekiy, paslaugy ir darby viesojo pirkimo biida, tvirtinti vieSojo supaprastinto pirkimo
paraiSkas — uzduotis;

8.9. kaupti informacijg apie gimnazijoje jvykdytus ir vykdomus vieSuosius pirkimus, jy metu
sudarytas pirkimo sutartis, pirkimo sutar¢iy sudarymo ir jvykdymo terminus, faktines vertes;

8.10. rengti ataskaitas apie jvykdytus ar vykdomus vieSuosius pirkimus;

8.11. dalyvauti nagrinéjant jmoniy, jstaigy, kity juridiniy asmeny apeliacijas, skundus, pretenzijas,
rastus vieSyjy pirkimy klausimais;

8.12. pateikti privalomg skelbti informacija gimnazijos internetinei svetainei apie vieSuosius
pirkimus;

8.13. vykdyti kitas vieSyjy pirkimy procediiras teisés akty nustatyta tvarka;

8.14. vykdyti sudaryty sutarc¢iy, reikalingy vieSyjy pirkimy organizavimui ir vykdymui uztikrinti,
tiekéjy jsipareigojimy vykdymo kontrole;

8.15. teikti pasitulymus gimnazijos direktoriui dél tvarky, taisykliy, susijusiy su vieSyjy pirkimy
organizavimu gimnazijoje, keitimo, pildymo, tobulinimo;

8.16. konsultuoti gimnazijos darbuotojus Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymo
igyvendinimo klausimais.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

9. Prekiy ir paslaugy pirkimo specialistas, jtargs ar pastebejes zodines, fizines, socialines patycias,
smurtg:

9.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima keliancius veiksmus;

9.2. primena mokiniui, kuris ty€iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, gimnazijos nuostatas ir
mokinio elgesio taisykles;

9.3. rastu informuoja patyrusio patycias, smurtag mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar jvykusias
patycias;

9.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalbg galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.:
policija, greitaja pagalba ir kt.).

10. Prekiy ir paslaugy pirkimo specialistas, jtargs ar pastebéjes paty€ias kibernetinéje erdvéje arba
gaves apie jas praneSima:

10.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetingje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetingje erdvéje sustabdyti;

10.2. jvertina grésm¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi | pagalba galin€ius suteikti asmenis (tévus
(globéjus riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

10.3. pagal galimybes surenka informacija apie besity¢iojanéiy asmeny tapatybe, dalyviy skaiciy ir
kitus galimai svarbius faktus;

10.4. rastu informuoja patycias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie patycias kibernetinéje erdvéje
ir pateikia jrodymus (iSsaugotg informacijg);

10.5. turi teis¢ apie patycias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysSiy reguliavimo
tarnybai pateikdamas praneS$img interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas.lt.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

11. Prekiy ir paslaugy pirkimo specialistas atsako uz:


http://www.draugiskasinternetas.lt/

11.1. teisinius dokumentus atitinkantj vieSyjy pirkimy organizavimg ir vykdyma gimnazijoje;

12. Prekiy ir paslaugy pirkimo specialistas uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

13. Prekiy ir paslaugy pirkimo specialistas uz darbo drausmés pazeidimus gali bati traukiamas
drausminén atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria gimnazijos direktorius.

Parenge gimnazijos direktoré¢ Juraté Sveikauskiené

Susipazinau ir sutinku

(prekiy ir paslaugy pirkimo specialisto vardas, pavardé, parasas)
Data
Susipazinau ir sutinku

(prekiy ir paslaugy pirkimo specialisto vardas, pavardé, parasas)
Data
Susipazinau ir sutinku

(prekiy ir paslaugy pirkimo specialisto vardas, pavardé, parasas)
Data



