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VIESUJU PIRKIMU ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS NR. 23-268

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

1.1. buti jgijes aukstojo mokslo kvalifikacijg, jgyta baigus universitetines studijas ir jgijus
bakalauro kvalifikacinj laipsnj, arba jai lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

1.2. turéti ne mazesng kaip 2 (dviejy) mety darbo patirtj vieSyjy pirkimy srityje;

1.3. buti nepriekaiStingos reputacijos;

1.4. gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti veikla, gebéti savarankiskai rinktis darbo
metodus, greitai priimti sprendimus, ieskoti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacija, naudotis
Siuolaikinémis informacijos paieskos, perdavimo ir darbo su informacija priemonémis;

1.5. zinoti ir iSmanyti Europos Sajungos teisés aktus, Lietuvos Respublikos jstatymus,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius vieSuosius
pirkimus, dokumenty ir teisés akty rengima, dokumenty tvarkyma ir apskaita, Tarnybos veikla, ir
gebéti juos taikyti;

1.6. turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija, (vadovaujantis Visuotinio
kompiuterinio rastingumo standartu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro
2004 m. gruodzio 14 d. jsakymu Nr. ISAK-2016), kuri apima informaciniy technologijy Zinias ir
gebéjimus, pakankamus darbui kompiuteriu profesinéje veikloje vartotojo lygiu (Tarnyba pasilieka
teise patikrinti kvalifikacijg testu);

1.7. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, mokéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu,
rengti iSvadas ir pasitilymus, tvarkomuosius, organizacinius dokumentus.
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2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. vadovaudamasis Tarnybos struktiiriniy padaliniy pateikta informacija, rengia, derina,
tikslina, teikia tvirtinti kiekvieny einamyjy biudzetiniy mety planuojamy atlikti Tarnybos prekiy,
paslaugy ir darby viesyjy pirkimy plang (toliau — Planas) ir skelbia viesyjy pirkimy suvesting (toliau
— Suvesting);

2.2. periodiskai perzitiri Plang ir Suvesting ir, esant poreikiui, juos tikslina;

2.3. pagal 1§ pirkimy iniciatoriy gauta pirkimy poreikj, rengia ir teikia tvirtinti vieSyjy pirkimy
plang ir jo pakeitimus, skaiiuoja numatomy pirkimy vertes ir parenka pirkimo biidus;

2.4. atlieka vieSyjy pirkimy plano ir jo vykdymo stebésena, taip pat kad biity pasiekti Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyti reikalavimai del pirkimy, kuriuose taikomi Zzaliyjy pirkimy
reikalavimai, vertés bei teikia atitinkamus pasitilymus pirkimy iniciatoriui;

2.5. uztikrina informacijos apie Tarnybos vieSuosius pirkimus paskelbimg Tarnybos interneto
svetainéje ir Centringje vieSyjy pirkimy informacinéje sistemoje;

2.6. atlieka prekiy, paslaugy ar darby jsigijimus naudodamasis CPO elektroniniu katalogu;

2.7. registruoja kiekvieng atlikta vieSaj] pirkimg Tarnybos pirkimy registre, veda vieSyjy
pirkimy verciy apskaita;



2.8. registruoja Tarnybos pirkimus, su pirkimais susijusius dokumentus (pirkimy paraiskas,
tiekéjy apklausos pazymas, Plano bei sutar¢iy keitimus ir kt.) ir sudarytas vieSojo pirkimo—pardavimo
sutartis;

2.9. teikia VieSyjy pirkimy tarnybai pagal jos nustatytas formas ir reikalavimus visy per
finansinius metus Tarnybos atlikty mazos vertés vieSyjy pirkimy ataskaita;

2.10. dirba su VieSosios jstaigos CPO LT suteikta prieiga prie pirkimy valdymo sistemos,
suraso ten nustatyta informacija apie pirkimus ir jkelia kitus susijusius dokumentus, jei pirkimas
atlieckamas per Viesajg jstaigg CPO LT;

2.11. pirkimus Zodziu, sutartis ir laiméjusj pasitilymg skelbia Centrinéje vieSyjy pirkimy
informacinéje sistemoje;

2.12. esant poreikiui dalyvauja viesyjy pirkimy komisijy, darbo grupiy (jskaitant ir vieSyjy
pirkimy, atliekamy jgyvendinant ES fondy léSomis bendrai finansuojamus projektus, klausimais)
veikloje;

2.13. pagal poreikj kaupia ir rengia statisting informacijg apie Tarnyboje atliktus ir atlickamus
vieSuosius pirkimus;

2.14. atlieka kitas Tarnybos vie$yjy pirkimy administratoriaus funkcijas, nurodytas Tarnybos
vidaus dokumentuose;

2.15. vykdo kitus Skyriaus vadovo nenuolatinio pobiidZio pavedimus, susijusius su Skyriui
pavesty funkcijy vykdymu.
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