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VIESUJU PIRKIMU SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

. PAREIGYBE

1. Viesyjy specialisto pareigybé priskiriama specialisty pareigybiy grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.
3. Pareigybés pavaldumas: tiesiogiai pavaldus direktoriui.

I1.SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus.

4.1. Turéti socialiniy moksly studijy srities aukstaji universitetinj i8silavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima, arba aukstgji neuniversitetinj iSsilavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima.

4.2. Turéti ne mazesne kaip vieneriy mety darbo, vykdant vieSuosius pirkimus patirtj.

4.3. Zinoti Lietuvos Respublikos teisés akty normas, vidaus teis¢s aktus, reglamentuojanéius
viesyjy pirkimy vykdyma.

4.4, Turéti gerus darbo kompiuteriu jgudzius, mokéti dirbti Microsoft Office programiniu
paketu.

4.5. Gebeti dirbti komandoje, biiti nesaliSkas, Zinoti tarnybinés etikos normas.

4.6. Gerai mokéti valstybine lietuviy.

111.SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas.

5.1. Rengia vieSyjy pirkimy dokumentus, konkursy salygas, skelbimus, pirkimy ataskaitas,
pildo ir siuncia juos VieSyjy pirkimy tarnybai prie Lietuvos Respublikos Vyriausybes, teikia
pirkimy dokumentus ir jy paaiskinimus tiekéjams.

5.2. Viesyjy pirkimy komisijos pirmininko pavedimu kviecia komisijos narius | posédzius,
informuoja apie jy dienotvarke.

5.3. Raso viesyjy pirkimy komisijos posédziy protokolus ir juos registruoja.

5.4. Esant reikalui, j komisijos posédZius kvie€ia ekspertus ir nustatyta tvarka jformina jy
dalyvavima.

5.5. Rengia jsakymy viesyjy pirkimy klausimais projektus.

5.6. Raso Viesyjy pirkimy tarnybai ir tiekéjams adresuotus rastus, paklausimus, paaiskinimus
bei atsakymus ] pretenzijas ir skundus.

5.7. Dalyvauja muziejaus numatomy vykdyti prekiy, paslaugy ir darby planavimo procese ir
vykdo $ias funkcijas:

5.8. Teikia metoding pagalba padaliniy vedéjams rengiant paraiskas vesSiesiems pirkimams.

5.9. Dalyvauja rengiant muziejaus numatomy vykdyti prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy
pirkimy plana:

5.10. Nustato perkamy paslaugy ar darby kodus pagal Bendraji vieSyjy pirkimy Zodyna.

5.11. Sumuoja planuojamy pirkimy vertes ir parenka numatomo pirkimo biidg bei laika.

5.12. Vykdo ilgalaikiy tiekimo sutarciy apskaita, teikia siilymus dél naujy sutarciy sudarymo
ar nutraukimo.
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5.13. Vykdo vieSyjy pirkimy organizatoriaus funkcijas.

5.14. Veda jstaigos vykdyty pirkimy registra.

5.15. Uztikrina, kad visi muziejaus vieSyjy pirkimy dokumentai (jvykdytos pirkimo sutartys,
paraiSkos, pasitlymai, pirkimo dokumentai, paraiSky ir pasitilymy nagrinéjimo bei vertinimo
dokumentai, Kiti su pirkimu susije dokumentai, nepaisant jy pateikimo biido, formos ir laikmenos)
biity saugomi Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo nustatyta tvarka.

5.16. Informuoja atsakingus asmenis apie pastebétus pazeidimus vykdant vieSyjy pirkimy
procediiras.

5.17. Teikia informacijg ir konsultuoja vieSyjy pirkimy klausimais darbuotojus, vykdancius
vieSuosius pirkimus.

5.18. Seka ir analizuoja VieSyjy pirkimy tarnybos tvarkomg informacine sistema interneto

5.19. Bendradarbiauja su kitomis jstaigomis ir organizacijomis, siekiant pasinaudoti jy
sukaupta gera patirtimi.

5.20. Vykdo kitus su vieSyjy pirkimy funkcijomis susijusius nenuolatinio pobudzio
pavedimus.

5.21. Rengia ataskaitas, susijusias su vykdomomis funkcijomis.

5.22. Vykdo vienkartines direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy uzduotis ir jpareigojimus,
atitinkancius jo veiklos profilj.

5.23. Savo darbe vadovaujasi LR Vyriausybés nutarimais, Muziejaus nuostatais, muziejaus
vidaus darbo tvarkos taisyklémis, muziejaus direktoriaus jsakymais, kitais teisés aktais ir §iuo
pareigybés aprasymu.

5.24. Funkcijas atlieka savarankiSkai, direktoriui kontroliuojant galutinj rezultata,
laikydamasis darbo drausmés, darbo ir prieSgaisrinés apsaugos reikalavimy, taisyklingai
naudodamas priskirtas darbo priemones.

5.25. Atsako uz zalg padarytag muziejui dél savo kaltés ar neatsargumo LR jstatymu nustatyta
tvarka.

Susipazinau

(vardas, pavard¢) (parasas, data)



