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KLAIPEDOS ERNESTO GALVANAUSKO PROFESINIO MOKYMO CENTRO
VIESUJU PIRKIMU SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos Ernesto Galvanausko profesinio mokymo centro (toliau — Centro) vieSyjy pirkimy
skyriaus ved¢jo pareigybés apraSymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti,
funkcijas, atsakomybe.

2. Pareigybés grupé — struktiiriniy padaliniy vadovai ir jy pavaduotojai.

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pavaldumas - pavaldus direktoriaus pavaduotojui infrastrukturai.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI VIESUJU PIRKIMU SKYRIAUS VEDEJUI

5. Viesyjy pirkimy skyriaus vedéjas turi atitikti Siuos reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesn] kaip aukStasis universitetinis iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija arba aukstasis koleginis iSsilavinimas su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

5.2. turéti analogiSko darbo patirtj;

5.3. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes atlickant
savo pareigas;

5.4. gebéti analizuoti teisé€s aktus, taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kulttiros normy bei
dokumenty valdymo taisykliy reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis Zodziu ir rastu,

5.5. mokéti rasti, valdyti, kaupti, sisteminti, atnaujinti, apibendrinti informacijg, rengti
pasiiilymus;

5.6. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veiklg, dirbti komandoje ir individualiai,
bati nesaliskam, bendrauti, bendradarbiauti ir teikti konsultacijas;

5.7. iSmanyti:

5.7.1. ir gebéti pagal kompetencijg savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos konstitucija, civilinj,
darbo, profesinés etikos kodeksus, Viesyjy pirkimy, korupcijos prevencijos jstatymus, buhalterinés
apskaitos pagrindus bei kitus valstybés ir jstaigos veikla reglamentuojanc¢ius norminius teisés aktus;

5.7.2. Centro struktiirg, Centro darbo organizavimg ir valdyma, veiklos sritis, $vietimo jstaigos
tikio tvarkymui keliamus reikalavimus, lokalinius dokumentus;

5.7.3. sutar¢iy, dokumenty rengimo ir apskaitos taisykles;

5.7.4. marketingo principus, gebéti orientuotis kainy, prekiy ir paslaugy rinkoje;

.....

nepriekaistingos reputacijos.

I SKYRIUS
VIESUJU PIRKIMU SKYRIAUS VEDEJO FUNKCIJOS

6. Viesyjy pirkimy skyriaus vedéjas vykdo tokias funkcijas:



6.1. organizuoja ir atlicka Centro prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy procediiras;

6.2. dalyvauja rengiant Centro pirkimo sutar¢iy projektus;

6.4. direktoriaus pavedimu rengia Centro viesyjy pirkimy dokumentus (skelbimus, kvietimus,
pirkimo salygas) ir kitus dokumentus bei jy paaiSkinimus; kartu su direktoriaus pavaduotoju
infrastruktiirai derina technines specifikacijas, pirkimo sutarc¢iy projektus;

6.5. rengia, priima, registruoja ir vizuoja Centro darbuotojy parengtas paraiSkas prekéms,
paslaugoms ir darbams jsigyti, uztikrina operatyvy vieSyjy pirkimy procediiry organizavimg Viesyjy
pirkimy jstatyme ir Centro supaprastinty vieSyjy pirkimy taisyklése numatytais pirkimo budais ir
priemonémis;

6.6. teikia pasitlymus dél tvarky, taisykliy, susijusiy su vieSyjy pirkimy organizavimu Centre
keitimo, pildymo, tobulinimo;

6.7. rengia direktoriaus jsakymy projektus dél viesyjy pirkimy komisijy sudarymo ir Kkitais savo
kompetencijos klausimais;

6.8. organizuoja viesSyjy pirkimy komisijy posédzius ir dalyvauja jy darbe;

6.9. rengia ir tvarko vieSyjy pirkimy komisijy posédziy protokolus, atlieka kitus biitinus darbus,

susijusius su $iy komisijy veikla;

6.10. teisés akty nustatyta tvarka bendrauja ir keiCiasi informacija su tiekéjais;

6.11. nagrinéja tiekéjy pretenzijas ir teikia iSvadas vieSaj] pirkimg atliekanciai komisijai;

6.12. atlieka rinkos tyrimg dél potencialiy tiekéjy ir pirkimo vertés nustatymo (iSskyrus ypatingos
skubos pirkimus ar kitais perkanciosios organizacijos teisés aktuose nustatytais atvejais);

6.13. vykdo vykdomy viesyjy pirkimy verciy apskai¢iavimo kontrolg;

6.14. registruoja Centre vykdomy viesyjy pirkimy dokumentus, uztikrina jy saugumg ir tinkamg
naudojima, tvirtina vieSyjy pirkimy dokumenty kopijas;

6.15. registruoja visus per kalendorinius metus Centro atliktus mazos vertés pirkimus mazos
vertés pirkimy registracijos zZurnale, tvarko Centro vykdomy pirkimy dokumenty registra;

6.16. registruoja prekiy, paslaugy, darby ir pardavimo paslaugy sutartis, tvarko sutarciy registrus;

6.17. nuolat skelbia informacija vieSyjy pirkimy klausimais Centrinéje vieSyjy pirkimy
informacinéje sistemoje, Centro tinklalapyje;

6.18. rengia ir teikia Viesyjy pirkimy tarnybai teisés akty nustatyta tvarka ir terminais prekiy,
paslaugy ir darby pirkimy, apie sudarytas ir jvykdytas sutartis ir kitas ataskaitas;

6.19. konsultuoja Centro darbuotojus viesyjy pirkimy klausimais, informuoja darbuotojus apie
viesyjy pirkimy taisykliy, pirkimo tvarkos pasikeitimus;

6.20. pagal kompetencija nagrinéja praSymus, atsako rastu ir zodziu j tiekéjy, jstaigy klausimus,
uztikrina atsakymy parengimg per nustatyta laika;

6.21. atlieka nuolating teisés akty, reglamentuojanciy pirkimus, ir jy pakeitimy stebéseng;

6.22. vykdo kitus Centro direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus pareiginiuose nuostatuose,
taciau susijusius su Centro vykdoma veikla;

6.23. pavaduoja vieSyjy pirkimy specialistg jo atostogy, komandiruotés metu ir nedarbingumo
laikotarpiu.

IV SKYRIUS . _
VIESUJU PIRKIMU SKYRIAUS VEDEJO TEISES

7. VieSuyjy pirkimy skyriaus ved¢jo pareigas einantis darbuotojas turi teisg:

7.1. laiku gauti materialines vertybes, reikalingas jo funkcijoms vykdyti ir jam skirtoms
uzduotims jvykdyti;

7.2. gauti informacija, kuri bitina jo funkcijoms vykdyti bei jam skirtoms uZduotims
lgyvendinti;

7.3. kelti savo kvalifikacija;

7.4 1tinkamas darbo salygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

7.5. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokest;;



7.6. turéti ir kity teisiy, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés
aktams.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uZ :

8.1. tinkamag ir tiksly pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy vykdyma;

8.2. Centrui padaryta materialing Zalg;

8.3. racionaly darbo laiko panaudojima;

8.4. tinkamai parengtus dokumenty projektus, atitinkancius Lietuvos Respublikos Viesyjy
pirkimy jstatyma;

8.5. darbo drausmés pazeidimus;

8.6. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, Centro jstaty, Centro direktoriaus jsakymy
vykdyma;

8.7. darby saugos, sveikatos ir saugaus darbo bei priesgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi;

8.8. uz skleidimg zodziu, rastu ar kitokiu biidu tretiesiems asmenims komercinés, dalykinés,
finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, kuri tapo prieinama ir zinoma dirbant Centre.

9. Viesyjy pirkimy skyriaus vedéja j darbg priima ir i$ jo atleidzia Centro direktorius Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

10. Viesyjy pirkimy skyriaus vedéjas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, dél jo
kaltés padarytg Zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Viesyjy pirkimy skyriaus vedéjo pareigybés apra§yma perskaiéiau, su jo turiniu sutinku ir jsipareigoju
vykdyti:

(parasas) (vardas, pavardé)



