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SKUODO RAJONO MOSEDZIO VAIKU LOPSELIO-DARZELIO VIESUJU PIRKIMU
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

1 SKYRIUS .
VIESUJU PIRKIMU ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBE

1. Skuodo rajono Mosédzio vaiky lopsSelio-darzelio (toliau — LopSelio-darzelio)
vieSyjy pirkimy administratoriaus pareigybés apraSymas reglamentuoja specialius reikalavimus
Sioms pareigoms eiti, funkcijas, atsakomybe.

2. Viesyjy pirkimy administratoriaus pareigybés grupé — specialistas.

3. VieSyjy pirkimy administratoriaus pareigybés lygis — B.

4. VieSyjy pirkimy administratorius pavaldus ir tiesiogiai atskaitingas Lopselio-
darzelio direktoriui.

5. Viesyjy pirkimy administratoriy skiria pareigoms ir atleidzia i§ pareigy, nustato jo
pareiginj atlyginima, sudaro rasyting darbo sutartj LopSelio-darzelio direktorius.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Viesyjy pirkimy administratorius turi atitikti Siuos specialius kvalifikacinius
reikalavimus:

6.1. biitinas ne zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar
specialusis vidurinis i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety;

6.2. 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;

6.3. gebéti dirbti programiniu ,,Microsoft Office* paketu, kitomis informacinémis
sistemomis;

6.4. moketi sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu, iSmanyti rastvedybos taisykles,
gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti darba.

11T SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTO FUNKCIJOS

7. VieSyjy pirkimy administratoriaus funkcijos:

7.1. Uztikrina, kad prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy procediros biity atliktos
pagal VieSyjy pirkimy jstatymo ir kity teisés akty reglamentuojanciy vieSuosius pirkimus
reikalavimus.

7.2. Rengia ir teikia VieSyjy pirkimy tarnybos nustatyta tvarka vieSyjy prekiy,
paslaugy ir darby pirkimy skelbimus ir ataskaitas.

7.3. Vykdo dokumenty paskelbima ir priezilirg, privalomy skelbti VieSyjy pirkimy
Jstatyme nustatyta tvarka.

7.4. Uztikrina, kad atlikti pirkimai biity registruojami Dokumenty valdymo bendroji
informaciné sistemoje (DBSIS).



7.5. Administruoja  LopSelio-darzelio paskyra Centringje vieSyjy pirkimy
informacinéje sistemoje.

7.6. Vykdo pirkimus per Centring perkancigjg organizacijg (CPO ir CVP IS).

7.7.Administruoja  LopSelio-darzelio  Saskaity  administravimo  bendrosios
informacinés sistemos (SABIS) paskyra.

7.8. Bendradarbiauja su Skuodo rajono savivaldybés administracijos VieSyjy pirkimy
skyriaus specialistais.

7.9. Rengia sutar¢iy, sudaromy tarp LopSelio-darzelio ir vieSojo pirkimo konkurso
laimétojo (jmonés, jstaigos ar organizacijos), projektus ir organizuoja sutarciy pasiraSymo procesus.

7.10. Rengia ir teikia informacija, susijusia su vieSaisiais pirkimais,
kontroliuojan¢ioms organizacijoms.

7.11. Registruoja, tvarko vieSyjy pirkimy veiklos dokumentus, uZztikrina tinkamag
dokumenty saugojima, naikinimg ir perdavimg j archyva.

7.12. Rengia LopSelio-darzelio mety pirkimy planus, ataskaitas ir pateikia juos
Jstatymuy, teisés akty nustatyta tvarka.

7.13. Vykdo kitus vienkartinio pobtidzio lopSelio-darzelio direktoriaus pavedimus,
siekdamas jgyvendinti institucijos strateginius tikslus

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

8. Viesyjy pirkimy administratorius, nepazeidziant galiojanciy LR teisés akty
nuostaty, vykdo kitus su LopSelio-darzelio funkcijomis susijusius teisétus tiesioginio vadovo
pavedimus, kurie biitini LopSelio-darzelio strateginiams tikslams pasiekti.

9. Uztikrina turimos informacijos konfidencialuma, korektiska gauty duomeny
panaudojima

10. Sias pareigas einantis darbuotojas privalo laikytis vidaus ir darbo tvarkos
taisykliy, gaisrinés saugos taisykliy, jvadinés darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijos, Sios
pareigybés aprasymo, kity istaigoje galiojanc¢iy tvarky, patvirtinty LopSelio-darzelio direktoriaus
1sakymu.

11. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise kreiptis j Lopselio-darzelio direktoriy
ir/ar tiesiogin} vadova, visais darbo saugos, sveikatos, darbo organizavimo, darbo santykiy
uztikrinimo, karjeros galimybiy klausimais.

12. Kitas Sias pareigas einancio darbuotojo teises ir atsakomybe nustato Lietuvos
Respublikos teisés aktai ir LopSelio-darZelio vidaus dokumentai, patvirtinti LopSelio-darzelio
direktoriaus jsakymu.

13. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma vieSyjy pirkimy administratorius atsako
Lopselio-darZelio vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

14. Su Siuo pareigybiy apraSymu darbuotojas supaZindinamas pasiraSytinai.




