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VIESUJU PIRKIMU SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Viesyjy pirkimy specialistas yra specialistas, dirbantis pagal darbo sutartj ir gaunantis
darbo uzmokestj 1§ Joniskio rajono savivaldybés biudzeto.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Viesyjy pirkimy specialistas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas mokyklos vadovui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. turéti auksStgji universitetinj arba jam prilygintg socialiniy moksly studijy srities
i$silavinima;

4.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, jstatymais, Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vie$ajj administravima, vieSuosius pirkimus,
sutarciy teis¢, iSmanyti rastvedybos ir dokumenty rengimo taisykles;

4.3. gebéti rengti mokyklos dokumenty projektus viesyjy pirkimy vykdymo klausimais,
iSmanyti vieSyjy pirkimy procediiras;

4.4. moketi dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu,

4.5. sugebeti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla;

4.6. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZziu, bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti
komandoje, moketi kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas, turéti
derybiniy jgudziy.

5. Viesyjy pirkimy specialistas savo darbe privalo vadovautis:

5.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais teisés aktais;

5.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais teisés aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veiklg, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

5.3. mokyklos vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

5.4. savo darbo sutartimi;

5.5. Siuo pareigybés aprasymu;

5.6. kitais mokyklos vidaus dokumentais.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. VieSyjy pirkimy specialistas vykdo Sias funkcijas:
6.1. Organizuoja viesuosius pirkimus:

6.1.1. rengia pirkimo paraiskas;

6.1.2. atlieka rinkos tyrimus;



6.1.3. jvertina ir sitilo tinkamiausig prekiy ir/ar paslaugy pirkimo biida;

6.1.4. rengia pazymas, protokolus, ataskaitas, kitus su pirkimais susijusius dokumentus;

6.1.5. renka duomenis ir parengia technines specifikacijas;

6.1.6. pateikia atsakymus j tiekéjy klausimus;

6.1.7. vykdant skelbiamus konkursus, bendradarbiauja su vieSyjy pirkimy komisijos
nariais ir koordinuoja jy darba;

6.1.8. rengia ir/ar derina pirkimo sutartis su laiméjusiais tiekéjais ir uztikrina, kad
kiekvienoje sutartyje biity numatytas sutarties galiojimo terminas ir sutarties verté eurais;

6.1.9. vykdo sutartyje nustatytos sutarties vertés panaudojimo kontrolg;

6.1.10. esant reikalui, teikia sitilymus dél sutarciy atnaujinimo, pratgsimo, pakeitimo ar
nutraukimo;

6.1.11. skelbia CVP IS visa pagal teisés aktus reikalaujama paskelbti informacija ir
teikia informacijg, kurig reikia, paskelbimui internetiniame puslapyje.

6.2. planuoja einamyjy mety pirkimus, renka poreikius ir sudaro metinius vieSyjy
pirkimy planus, teikia juos tvirtinti ir paskelbia informacinéje viesyjy pirkimy sistemoje, kontroliuoja
ju laikymasi ir savalaikj pakeitimg ar papildyma;

6.3. teikia reikalingas ataskaitas vieSyjy pirkimy tarnybai;

6.4. dirba su Joniskio rajono savivaldybés administracijos Finansy valdymo ir apskaitos
sistemos Viesyjy pirkimy moduliu ,,VIPIS®;

6.5. prizidri, kad visi pagal teisés aktus nustatyti asmenys, dalyvaujantys viesyjy
pirkimy procediirose, biity pasirase nesaliSkumo deklaracijas ir konfidencialumo pasizadéjimus, bty
pateike savo vieSyjy ir privaciy interesy deklaracijas PINREG sistemoje;

6.6.vykto kitus teisétus direktoriaus nurodymus.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

7. Darbuotojas, jtargs ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patycias, smurtg:

7.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima kelian¢ius veiksmus;

7.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, mokyklos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

7.3. rastu informuoja patyrusio patyc¢ias, smurtg mokinio klasés vadova apie jtariamas
ar jvykusias patycias;

7.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalbg galin¢ius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas
(pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).

8. Darbuotojas, jtares ar pastebéjes patycias kibernetingje erdvéje arba gaves apie jas
pranesima:

8.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy paty€iy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetingje erdvéje sustabdyti;

8.2. jvertina grésme¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi | pagalbg galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policijg);

8.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besitycCiojanc¢iy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiCiy ir kitus galimai svarbius faktus;

8.4. rastu informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés vadova apie patycias
kibernetingje erdveje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);

8.5. turi teis¢ apie patycCias kibernetingje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas praneSima interneto svetaingje adresu
www.draugiskasinternetas.lt.



5 \! SKYRIUS )
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

9. Viesyjy pirkimy specialistas atsako uz:

9.1. savalaikj auks¢iau iSvardinty pareigy vykdyma;

9.3. efektyvy ir gerg darby ir paslaugy atlikima;

9.4. gautos informacijos konfidencialuma;

9.5. direktoriaus teiséty jsakymy ir nurodymy vykdyma;

9.6. Siy pareiginiy nuostaty vykdyma;

9.7. savarankiskai priimtus sprendimus.

9.8. Zalg, padaryta mokyklai dél savo kaltés ar neatsargumo;

9.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés Saugos, saugos, eksploatuojant
elektros jrenginius reikalavimy vykdyma ir kity, su savo darbu susijusiy, teisés akty laikymasi.

10. Viesyjy pirkimy specialistas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama jy vykdyma
atsako vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku

(vardas, pavardé, parasas)

Data



