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BI KLAIPEDOS MIESTO LENGVOSIOS ATLETIKOS MOKYKLOS
PREKIU IR PASLAUGU PIRKIMO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS Nr. 18

. PAREIGYBE

1. B] Klaipédos miesto lengvosios atletikos mokyklos (toliau — Mokykla) prekiy ir paslaugy
pirkimo specialistas (kodas - 2413) (toliau — Specialistas) yra priskiriamas specialisty grupei.

2. Pareigybeés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti ir koordinuoti pavaldziy darbuotojy funkcijy vykdyma,
uztikrinti tinkamg Mokyklos prekiy, paslaugy ir darby pirkimo procesy valdyma, pirkimo procediiry
teis€tuma.

4. Pareigybés pavaldumas — darbuotojas tiesiogiai pavaldus Mokyklos direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM SPECIALISTUI

5. Specialistas turi atitikti Siuos reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstaji neuniversitetinj, auksStesnjjj arba iki 1995 mety jgyta specialyji
vidurinj i$silavinima;

5.2. gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZio 24 d. nutarimu Nr. 1688
(Zin., 2003, Nr.123-5618), reikalavimus;

5.3. iSmanyti ir gebéti pagal kompetencija savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, Klaipédos miesto savivaldybes
tarybos sprendimus, administracijos direktoriaus jsakymus, lokalius Mokyklos dokumentus,
reglamentuojancius vieSuosius pirkimus;

5.4. Zinoti ir iSmanyti rastvedyba, mokyklos nuostatus, struktiirg, darbo organizavimo principus,
mokyklos darbo tvarkos taisykles ir kitus mokyklos veiklg reglamentuojancius norminius teisés
aktus, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimus;

5.5. gebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla, mokéti valdyti, kaupti, analizuoti ir
sisteminti informacija, apibendrinti ir daryti iSvadas; bendradarbiauti ir pagal savo kompetencija
teikti konsultacijas, spresti 1Skilusias problemas ir konfliktus, dirbti komandoje;

5.6. turi buti atlikes privaloma (periodinj) sveikatos patikrinimg, iSklaus¢s privalomojo higienos
1gidZiy mokymo programa,

5.7. moketi dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO SPECIALISTO FUNKCIJOS

6. Specialistas, einantis Sias pareigas, vykdo funkcijas:

6.1. Organizuoja ir kontroliuoja tiesiogiai pavaldziy darbuotojy darba, jy vykdomy funkcijy atitikima
pareigybiy aprasymui, teikia sitilymus mokyklos direktoriui dél pareigybiy apraSymy keitimo ir (ar)
papildymo;

6.2. derina tiesiogiai pavaldziy darbuotojy darbo ir atostogy grafikus, uztikrina jy laikymosi kontrole;
6.3. atlieka tiesiogiai pavaldziy darbuotojy veiklos vertinimg jstaigoje nustayta tvarka, teikia
sitilymus dél jy skatinio ar drausminiy nuobaudy skyrimo;

6.4. ripinasi palankaus mikroklimato darbui kiirimu, padeda uZztikrinti motyvuojancig, sveika,
saugia, uzkertancia kelig smurto, prievartos apraiSkoms aplinka;



6.5. organizuoja Mokyklos statiniy, patalpy, elektros, Silumos, vandentiekio, gaisrinés saugos ir
apsaugos signalizacijos, vaizdo stebéjimo kamery, rySio priemoniy bei kity materialiniy vertybiy
naudojima, prieziiirg ir remonta;

6.6. organizuoja prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy poreikio planavima, Mokyklos
direktoriaus pavedimu vykdo sutar¢iy jgyvendinimo kontrole;

6.7. teikia pasitlymus dél jstaigos veiklos efektyvinimo ir gerinimo, inicijuoja reikalingy tvarky ar
kity dokumenty rengima;

6.8. vykdo kieking materialaus turto apskaita, nuraSyma, organizuoja iSardymg ir likvidavima pagal
Mokykloje nustatyta tvarka;

6.9. nustato prekiy, paslaugy ar darby vieSojo pirkimo vertes, rengia Mokyklos vieSyjy pirkimy
planus bei skelbia juos teisés akty nustatyta tvarka,;

6.10. organizuoja ir atlieka Mokyklos prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy procediiras,
vadovaudamasis vieSuosius pirkimus reglamentuojanciais teisés aktais ir vidaus tvarkomis;

6.11. rengia Mokyklos vieSyjy pirkimy dokumentus (skelbimus, kvietimus, pirkimo salygas ir pan.)
bei jy paaiskinimus;

6.12. kartu su vieSyjy pirkimy iniciatoriais derina ir rengia technines specifikacijas, pirkimo
sutar¢iy projektus;

6.13. savo kompetencijos ribose teikia metoding pagalba pirkimy iniciatoriams parenkant pirkimy
rusis (prekés, paslaugos, darbai), nustatant prekiy paskirtj, paslaugy kategorija bei koda pagal
Bendrgjj viesyjy pirkimy Zodyna;

6.14. administruoja Centrinés perkanciosios organizacijos sistemg (CPO), Centring vieSyjy pirkimy
informacing sistemg (CVPIS) ir Klaipédos miesto savivaldybés vieSyjy pirkimy informacing
sistemg (EcoCost);

6.15. rengia ir teikia teisés akty nustatyta tvarka ir terminais prekiy, paslaugy ir darby pirkimy
ataskaitas, ataskaitas apie sudarytas ir jvykdytas sutartis, metines vieSyjy pirkimy ir kitas ataskaitas;
6.16. organizuoja jstaigos vieSyjy pirkimy komisijy posédzius ir dalyvauja jy darbe, rengia ir tvarko
viesyjy pirkimy komisijy posédziy protokolus, atliecka kitus butinus darbus, susijusius su Siy
komisijy veikla;

6.17. rengia vieSyjy pirkimy organizavimo taisykliy, vieSojo pirkimo komisijos darbo reglamento
pakeitimy ir kity vidaus dokumenty, reglamentuojanciy vieSuosius pirkimus, papildymy, pakeitimy
projektus;

6.18. rengia direktoriaus jsakymy projektus Mokyklos prekiy, paslaugy ir darby pirkimo procesy
valdymo klausimais;

6.19. vadovauja ir (ar) dalyvauja direktoriaus jsakymu sudarytose darbo grupése, komisijose;

6.20. teikia informacija direktoriui apie vykdoma veikla, rengia savo veiklos ataskaitas;

6.21. pavaduoja direktoriy jo komandiruotés, laikino nedarbingumo, kasmetiniy ar tiksliniy
atostogy ir kitu laikotarpiu;

6.22. pagal kompetencija vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio Mokyklos direktoriaus pavedimus,
siekiant jgyvendinti jstaigos strateginius tikslus.

IV. SPECIALISTO ATSAKOMYBE

7. Specialistas atsako uz:

7.1. jstaigos nuostatuose, darbo tvarkos taisyklése, Siame pareigybés apraSyme numatyty pareigy
bei funkcijy kokybiska vykdyma;

7.2. teikiamy duomeny apie jstaigg ir jos veikla teisinguma,

7.3. konfidencialumo principo laikymasi, nevieSinant informacijos, Susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas.

8. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma darbuotojas atsako jstaigos darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




