PATVIRTINTA

Pakruojo rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus

2025 m. kovo 3 d. jsakymu Nr. AP-351

VIESUJU PIRKIMU SKYRIAUS VIESUJU PIRKIMU SPECIALISTO PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Viesyjy pirkimy skyriaus (toliau — Skyrius) vieSyjy pirkimy specialisto (toliau —
darbuotojas) pareigyb¢ yra priskiriama specialisty pareigybés grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

II SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

3.1.  turéti ne zemesn] kaip aukstajj universitetinj su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilyginta socialiniy moksly studijy kryp¢iy grupés arba matematikos krypc¢iy grupés, arba verslo ir
vieSosios vadybos krypc¢iy grupés, arba ugdymo moksly krypciy grupés, arba teisés krypties grupés
i$silavinima;

3.2. biti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos vietos
savivaldos jstatymu, iSmanyti ir gebéti pagal kompetencija savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos
vieSyjy pirkimy jstatyma, Lietuvos Respublikos civilinj kodeksa, Vyriausybés nutarimus ir kitus
teisés aktus, reglamentuojancius vieSyjy pirkimy organizavimg ir vykdyma, sutar¢iy sudaryma;

3.3. sugebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, moketi valdyti, kaupti,
sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas, turéti analitiniy geb¢jimy, gebéti dirbti
komandoje, teikti konsultacijas;

3.4. gebéti sklandziai déstyti mintis raStu ir ZodZiu, iSmanyti Dokumenty rengimo, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty derinimo tvarka bei teisés akty rengimo reikalavimus;

3.5. moketi dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
4.1. analizuoja ir vertina tiekéjy pateiktus viesyjy pirkimy dokumentus, vykdo prekiy, paslaugy
ir darby viesSyjy pirkimy procediiras;

.....
.....

.....

4.6. rengia konkreciy viesyjy pirkimy dokumentus;

4.7. rengia teisés akty projektus ir kitus dokumentus dél vieSyjy pirkimy organizavimo ir
vykdymo;

4.8. pagal kompetencija rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés mero potvarkiy,
Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy projektus;

4.9. dalyvauja darbo grupiy bei komisijy, kuriy nariu paskirtas, darbe, kad bty igyvendinti
Sioms grupéms ar komisijoms suformuoti uzdaviniai;
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4.10. registruoja, tvarko vieSyjy pirkimy veiklos dokumentus, uztikrina tinkamg dokumenty
saugojima, naikinimg ir perdavimg j archyva Savivaldybés administracijos direktoriaus patvirtinta
tvarka;

4.11.vykdo dokumenty apskaitos ir tvarkymo, asmens duomeny apsaugos reikalavimus,
nustatytais terminais teikia teisingus, pagrjstus ir iSsamius duomenis;

4.12.pagal savo kompetencija vykdo kitus su skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio
pobiidzio skyriaus vedéjo pavedimus tam, kad biity pasiekti skyriaus ir Savivaldybés administracijos
strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

Susipazinau

(ParaSas)

(Vardas, pavardé)

(Data)



