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I. PAREIGYBĖ 

1. BĮ Klaipėdos miesto lengvosios atletikos mokyklos (toliau – Mokykla) prekių ir paslaugų 

pirkimo specialistas (kodas - 2413) (toliau – Specialistas) yra priskiriamas specialistų grupei.  

2. Pareigybės lygis – B. 

3. Pareigybės paskirtis – organizuoti ir koordinuoti pavaldžių darbuotojų funkcijų vykdymą, 

užtikrinti tinkamą Mokyklos prekių, paslaugų ir darbų pirkimo procesų valdymą, pirkimo procedūrų 

teisėtumą. 

4. Pareigybės pavaldumas – darbuotojas tiesiogiai pavaldus Mokyklos direktoriui. 

 

II. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM SPECIALISTUI 

 

5. Specialistas turi atitikti šiuos reikalavimus: 

5.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį neuniversitetinį, aukštesnįjį arba iki 1995 metų įgytą specialųjį 

vidurinį išsilavinimą; 

5.2. gerai mokėti lietuvių kalbą, jos mokėjimo lygis turi atitikti Valstybinės kalbos mokėjimo 

kategorijų, patvirtintų Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2003 m. gruodžio 24 d. nutarimu Nr. 1688 

(Žin., 2003, Nr.123-5618), reikalavimus; 

5.3. išmanyti ir gebėti pagal kompetenciją savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos įstatymus, 

Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, Klaipėdos miesto savivaldybės 

tarybos sprendimus, administracijos direktoriaus įsakymus, lokalius Mokyklos dokumentus, 

reglamentuojančius viešuosius pirkimus; 

5.4. žinoti ir išmanyti raštvedybą, mokyklos nuostatus, struktūrą, darbo organizavimo principus, 

mokyklos darbo tvarkos taisykles ir kitus mokyklos veiklą reglamentuojančius norminius teisės 

aktus, darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos reikalavimus; 

5.5. gebėti savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą, mokėti valdyti, kaupti, analizuoti ir 

sisteminti informaciją, apibendrinti ir daryti išvadas; bendradarbiauti ir pagal savo kompetenciją 

teikti konsultacijas, spręsti iškilusias problemas ir konfliktus, dirbti komandoje; 

5.6. turi būti atlikęs privalomą (periodinį) sveikatos patikrinimą, išklausęs privalomojo higienos 

įgūdžių mokymo programą; 

5.7. mokėti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu. 

 

III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO SPECIALISTO FUNKCIJOS 

 

6. Specialistas, einantis šias pareigas, vykdo funkcijas: 

6.1. Organizuoja ir kontroliuoja tiesiogiai pavaldžių darbuotojų darbą, jų vykdomų funkcijų atitikimą 

pareigybių aprašymui, teikia siūlymus mokyklos direktoriui dėl pareigybių aprašymų keitimo ir (ar) 

papildymo; 

6.2. derina tiesiogiai pavaldžių darbuotojų darbo ir atostogų grafikus, užtikrina jų laikymosi kontrolę; 

6.3. atlieka tiesiogiai pavaldžių darbuotojų veiklos vertinimą įstaigoje nustayta tvarka, teikia 

siūlymus dėl jų skatinio ar drausminių nuobaudų skyrimo; 

6.4. rūpinasi palankaus mikroklimato darbui kūrimu, padeda užtikrinti motyvuojančią, sveiką, 

saugią, užkertančią kelią smurto, prievartos apraiškoms aplinką; 



6.5. organizuoja Mokyklos statinių, patalpų, elektros, šilumos, vandentiekio, gaisrinės saugos ir 

apsaugos signalizacijos, vaizdo stebėjimo kamerų, ryšio priemonių bei kitų materialinių vertybių 

naudojimą, priežiūrą ir remontą; 

6.6.  organizuoja prekių, paslaugų ir darbų viešųjų pirkimų poreikio planavimą, Mokyklos 

direktoriaus pavedimu vykdo sutarčių įgyvendinimo kontrolę; 

6.7. teikia pasiūlymus dėl įstaigos veiklos efektyvinimo ir gerinimo, inicijuoja reikalingų tvarkų ar 

kitų dokumentų rengimą; 

6.8. vykdo kiekinę materialaus turto apskaitą, nurašymą, organizuoja išardymą ir likvidavimą pagal 

Mokykloje nustatytą tvarką;  

6.9. nustato prekių, paslaugų ar darbų viešojo pirkimo vertes, rengia Mokyklos viešųjų pirkimų 

planus bei skelbia juos teisės aktų nustatyta tvarka; 

6.10. organizuoja ir atlieka Mokyklos prekių, paslaugų ir darbų viešųjų pirkimų procedūras, 

vadovaudamasis viešuosius pirkimus reglamentuojančiais teisės aktais ir vidaus tvarkomis; 

6.11. rengia Mokyklos viešųjų pirkimų dokumentus (skelbimus, kvietimus, pirkimo sąlygas ir pan.) 

bei jų paaiškinimus; 

6.12. kartu su viešųjų pirkimų iniciatoriais derina ir rengia technines specifikacijas, pirkimo 

sutarčių projektus; 

6.13. savo kompetencijos ribose teikia metodinę pagalbą pirkimų iniciatoriams parenkant pirkimų 

rūšis (prekės, paslaugos, darbai), nustatant prekių paskirtį, paslaugų kategoriją bei kodą pagal 

Bendrąjį viešųjų pirkimų žodyną; 

6.14. administruoja Centrinės perkančiosios organizacijos sistemą (CPO), Centrinę viešųjų pirkimų 

informacinę sistemą (CVPIS) ir Klaipėdos miesto savivaldybės viešųjų pirkimų informacinę 

sistemą (EcoCost); 

6.15. rengia ir teikia teisės aktų nustatyta tvarka ir terminais prekių, paslaugų ir darbų pirkimų 

ataskaitas, ataskaitas apie sudarytas ir įvykdytas sutartis, metines viešųjų pirkimų ir kitas ataskaitas; 

6.16. organizuoja įstaigos viešųjų pirkimų komisijų posėdžius ir dalyvauja jų darbe, rengia ir tvarko 

viešųjų pirkimų komisijų posėdžių protokolus, atlieka kitus būtinus darbus, susijusius su šių 

komisijų veikla; 

6.17. rengia viešųjų pirkimų organizavimo taisyklių, viešojo pirkimo komisijos darbo reglamento 

pakeitimų ir kitų vidaus dokumentų, reglamentuojančių viešuosius pirkimus, papildymų, pakeitimų 

projektus; 

6.18. rengia direktoriaus įsakymų projektus Mokyklos prekių, paslaugų ir darbų pirkimo procesų 

valdymo klausimais;  

6.19. vadovauja ir (ar) dalyvauja direktoriaus įsakymu sudarytose darbo grupėse, komisijose; 

6.20. teikia informaciją direktoriui apie vykdomą veiklą, rengia savo veiklos ataskaitas; 

6.21. pavaduoja direktorių jo komandiruotės, laikino nedarbingumo, kasmetinių ar tikslinių 

atostogų ir kitu laikotarpiu; 

6.22. pagal kompetenciją vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio Mokyklos direktoriaus pavedimus, 

siekiant įgyvendinti įstaigos strateginius tikslus. 

 

IV. SPECIALISTO ATSAKOMYBĖ 

 

7. Specialistas atsako už: 

7.1. įstaigos nuostatuose, darbo tvarkos taisyklėse, šiame pareigybės aprašyme numatytų pareigų 

bei funkcijų kokybišką vykdymą; 

7.2. teikiamų duomenų apie įstaigą ir jos veiklą teisingumą; 

7.3. konfidencialumo principo laikymąsi, neviešinant informacijos, susijusios su asmens 

duomenimis, su kuria susipažino vykdydamas savo pareigas.  

8. Už savo pareigų netinkamą vykdymą darbuotojas atsako įstaigos darbo tvarkos taisyklių ir 

Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka. 

 

____________________________________________________________ 


