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PASVALIO SPORTO MOKYKLOS VIESUJU PIRKIMU SPECIALISTO
(242212) PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pasvalio sporto mokyklos vieSyjy pirkimy specialisto pareigybé yra priskiriama
kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti Pasvalio sporto mokyklos prekiy, paslaugy ir darby
pirkimus, koordinuoti pirkimy organizatoriy veikla, tvarkyti vieSyjy pirkimy dokumentacija,
registrus bei rengti bylas archyviniam saugojimui.

4. Pareigybés pavaldumas: vieSyjy pirkimy specialistas tiesiogiai pavaldus direktoriaus
pavaduotojui tkiui.

_II SKYRIUS 5
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesn;j kaip aukstesnjjj i$silavinimg (teisés, vadybos, verslo, ar ekonomikos
srities krypc€iy iSsilavinimas) jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj iSsilavinima, jgyta iki 1995
mety;

5.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
Jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais;

5.3. gebéti savarankiskai atlikti uzduotis, analizuoti pateikta medziagg, atsirinkti ir
vadovautis veiklg reglamentuojanciomis tvarkomis ir taisyklémis, pasirinkti veiklos metodus,
planuoti ir organizuoti savo darba;

5.4. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles,
mokeéti dirbti su "Microsoft Office" programiniu paketu.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

6.1. organizuoja ir atlieka Pasvalio sporto mokyklos prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy
pirkimy procediiras;

6.2. rengia sporto mokyklos viesSyjy pirkimy dokumentus (skelbimus, ataskaitas, kvietimus,
pirkimo salygas, tiekéjy apklausos pazymas) ir kitus dokumentus bei jy paaiSkinimus;

6.3. tikrina sporto mokyklos vieSyjy pirkimy dokumentus, teikia siilymus dél pakeitimy
juose;

6.4. organizuoja sporto mokyklos vieSyjy pirkimy komisijy posédzius ir dalyvauja jy darbe,
atlieka kitus biitinus darbus, susijusius su Siy komisijy veikla;

6.5. organizuoja tiekéjy pretenzijy nagrin¢jima, teikia dokumentus ir informacija, reikalinga
tiekéjy pretenzijoms objektyviai ir skaidriai nagrinéti;



6.6. atlieka pirkimus i§ centrinés perkanciosios organizacijos bei Centrinés vieSyjy pirkimy
informacinés sistemos;

6.7. skelbia informacija vieSyjy pirkimy klausimais Centrin¢je vieSyjy pirkimy
informacinéje sistemoje;

6.8. konsultuoja sporto mokyklos darbuotojus vieSyjy pirkimy klausimais;

6.9. rengia ir teikia VieSyjy pirkimy tarnybai (prireikus ir kitoms institucijoms) teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais prekiy, paslaugy ir darby pirkimy ataskaitas, ataskaitas apie sudarytas
ir jvykdytas sutartis, metines vieSyjy pirkimy ir kitas ataskaitas;

6.10. tvarko vieSyjy pirkimy dokumentus, pagal reikalavimus jformina bylas ir sutvarkytas
laiku perduoda j archyva.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. VieSyjy pirkimy specialistas atsako uz:

7.1. atlickamos veiklos kokybe;

7.2. tinkamg darbo laiko naudojimg ir darbo drausmés pazeidimus;

7.3. savo kvalifikacijos tobulinima;

7.4. patikétas materialines vertybes;

7.5. patikétos informacijos i§saugojima.

8. VieSyjy pirkimy specialistas uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés apraSyme,
netinkamg vykdyma ar nevykdyma, atsako Lietuvos Respublikos istatymy nustatyta tvarka;

9. Viesyjy pirkimy specialistas uz darbo drausmés pazeidimus gali buti traukiamas
drausminén atsakomybén. Drausmine nuobaudg skiria Sporto mokyklos direktorius.

SusipaZzinau ir sutinku

(VieSyjy pirkimy specialisto vardas, pavard¢, parasas)

Data






