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RASEINIŲ RAJONO KULTŪROS CENTRO

VIEŠŲJŲ PIRKIMŲ SPECIALISTO
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I SKYRIUS

PAREIGYBĖ
1.  __VIEŠŲJŲ PIRKIMŲ SPECIALISTAS__  yra  _________SPECIALISTAS____________
                        (pareigybės pavadinimas)
            (nurodoma pareigybės grupė)

2.  Pareigybės lygis – ______________A2______________________________________________
(nurodoma, kuriam lygiui (A (A1 ar A2), B, C, D) priskiriama pareigybė)

II SKYRIUS

VIEŠŲJŲ PIRKIMŲ SPECIALISTO SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
3.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu.
3.2. būti susipažinusiam ir savo darbe gebėti taikyti Lietuvos Respublikos Konstituciją, Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus, kitus teisės aktus, reglamentuojančius viešuosius pirkimus, Raseinių rajono savivaldybės tarybos sprendimus, mero potvarkius, Raseinių rajono kultūros centro (toliau - Kultūros centro) direktoriaus įsakymus, reikalingus funkcijoms vykdyti. 

3.3. turėti įgūdžių strateginio planavimo, gebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą, sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu, turėti derybinių įgūdžių.
3.4. gebėti organizuoti ir vykdyti prekių, paslaugų ir darbų viešųjų pirkimų procedūras.

3.5. gebėti rasti sprendimus problemoms, kurioms išspręsti reikia patirties, plačių ir nuodugnių atitinkamos srities žinių, gebėti analizuoti ir apibendrinti pateiktą medžiagą.
3.6. mokėti naudotis Centrinės viešųjų pirkimų informacinės sistema, biuro programomis (tekstų redagavimo programa, elektronine skaičiuokle), elektroninio pašto bei interneto naršyklės kompiuterinėmis programomis.

3.7. žinoti Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles, Dokumentų rengimo taisykles, Teisės aktų projektų rengimo rekomendacijas.
3.8. turėti gerus darbo kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel, MS Power Point, Outlook Express; Internet Explorer, Acrobat Reader) įgūdžius bei gebėti naudotis kitomis informacinėmis technologijomis.
3.9. mokėti valdyti, kaupti ir apibendrinti informaciją, rengti išvadas ir pasiūlymus.
3.10. gebėti bendradarbiauti su kitų įstaigų valstybės tarnautojais, darbuotojais būtinais funkcijoms atlikti klausimais.
3.11. gebėti betarpiškai bendrauti su interesantais, viešojo ir privataus verslo atstovais.
3.12. gebėti dirbti savarankiškai ir komandoje, būti kūrybiškam, komunikabiliam, iniciatyviam, organizuotam, pareigingam.
3.13. laikytis etikos principų ir taisyklių.
3.14. pagal viešųjų pirkimų įstatymą asmuo dirbantis su viešaisiais pirkimais turi būti nepriekaištingos reputacijos.
4. Darbuotojas privalo:

4.1. dorai ir sąžiningai vykdyti savo darbą, laikytis darbo drausmės;
4.2. laiku ir tiksliai vykdyti vadovo nurodymus, laikytis subordinacijos;
4.3. elgesiu ir veikla nepažeisti etikos principų ir taisyklių.

5. Darbuotojas turi vadovautis:  

5.1. Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais Kultūros centro veiklą reglamentuojančiais norminiais teisės aktais;.
5.2. Kultūros centro nuostatais.
5.3. darbo sutartimi.
5.4. Kultūros centro darbo vidaus tvarkos taisyklėmis. 

5.5. šiuo pareigybės aprašu.
5.6. Kultūros centro direktoriaus įsakymais, neprieštaraujančiais Lietuvos Respublikos teisės aktams.      
III SKYRIUS

VIEŠŲJŲ PIRKIMŲ SPECIALISTO FUNKCIJOS
6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:

6.1. planuoja, organizuoja ir atlieka Kultūros centro prekių, paslaugų ir darbų viešųjų pirkimų procedūras;
6.2. direktoriaus pavedimu rengia Kultūros centro viešųjų pirkimų dokumentus (skelbimus, kvietimus, pirkimo sąlygas, ataskaitas) ir kitus dokumentus bei jų paaiškinimus; kartu su pirkimų iniciatoriumi, derina technines specifikacijas, pirkimo sutarčių projektus;
6.3. rengia, priima, registruoja ir vizuoja Kultūros centro darbuotojų parengtas paraiškas prekėms, paslaugoms ir darbams įsigyti, siekiant užtikrinti operatyvų viešųjų pirkimų procedūrų organizavimą Viešųjų pirkimų įstatyme numatytais pirkimo būdais ir priemonėmis;
6.4. administruoja pirkimų vykdymą naudojantis CPO elektroniniu katalogu, yra CVP IS administratorius; tvarko per CPO dokumentus;
6.5. tvarko Kultūros centro vykdomų pirkimų dokumentų registrą, užtikrina jų saugumą ir tinkamą naudojimą, tvirtina viešųjų pirkimų dokumentų kopijas; 
6.6. rengia ir direktoriui teikia tvirtinti Kultūros centro einamųjų biudžetinių metų pirkimų planą ir Viešųjų pirkimų įstatymo nustatyta tvarka paskelbia;
6.7. skaičiuoja Kultūros centro vykdomų prekių, paslaugų ir darbų viešųjų pirkimų vertes teisės aktų nustatyta tvarka;
6.8. siekiant užtikrinti Kultūros centro vidaus dokumentų susijusių su pirkimais atitikimą teisės aktų reikalavimams, atlieka nuolatinę teisės aktų reglamentuojančių pirkimus stebėseną ir teikia pasiūlymus dėl tvarkų, taisyklių, susijusių su viešųjų pirkimų organizavimu Kultūros centre, keitimo, pildymo, tobulinimo, ir rengia bei derina jų projektus;
6.9. rengia, sistemina, analizuoja Viešųjų pirkimų planus, programas, ataskaitas, kitą dokumentaciją;
6.10. Kultūros centro direktoriaus pavedimu organizuoja tiekėjų pretenzijų nagrinėjimą, teikia dokumentus ir informaciją, reikalingą tiekėjų pretenzijoms objektyviai ir skaidriai nagrinėti;
6.11. nuolat skelbia informaciją viešųjų pirkimų klausimais Centrinėje viešųjų pirkimų informacinėje sistemoje ir Kultūros centro svetainėje;
6.12. rengia ir teikia Viešųjų pirkimų tarnybai (prireikus ir kitoms institucijoms) teisės aktų nustatyta tvarka ir terminais prekių, paslaugų ir darbų pirkimų ataskaitas, ataskaitas apie sudarytas ir įvykdytas sutartis, metines viešųjų pirkimų ir kitas ataskaitas; 
6.13. vykdo tiriamąją veiklą, Kultūros centro darbuotojų apklausas; konsultuoja Kultūros centro darbuotojus viešųjų pirkimų klausimais;
6.14. atsakingas už nešališkumo deklaracijų ir konfidencialumo pasižadėjimų registrų tvarkymą;
6.15. pagal kompetenciją nagrinėja tiekėjų prašymus, atsako raštu ir/ar žodžiu į tiekėjų, įstaigų klausimus, užtikrina atsakymų parengimą nustatytais terminais; 
6.16. dalyvauja Kultūros centro vidaus ir finansų kontrolės organizavimo procesų valdyme;
6.17. vykdo išankstinę finansų kontrolę;
6.18. dalyvauja Viešojo pirkimo komisijos (konsultanto) ar kitų viešųjų pirkimų procedūroms organizuoti ir atlikti sudarytų komisijų darbe (inventorizacijos);
6.19. vykdo prevencinę pirkimų ir pirkimo sutarčių kontrolę;
6.20. laikosi darbo drausmės, darbų ir priešgaisrinės saugos reikalavimų;
6.21. nuolat informuoja Kultūros centro vadovą apie viešųjų pirkimų būklę, teikia pasiūlymus;
6.22. dalyvauja strateginio plano, metų veiklos ir kt. programų darbo grupių veiklose;
6.23. bendradarbiauja su kultūros veiklą kuruojančiomis institucijomis įvairiais Kultūros centro viešųjų pirkimų klausimais; 

6.24. užtikrina patikėto turto apsaugą, duomenų, tvarkomų informacinėje sistemoje naudojant taikomąsias programas, teisingumą ir slaptumą;
6.25. teikia pasiūlymus vadovams Kultūros centro strategijos, Viešųjų pirkimų planavimo ir organizavimo, projektų inicijavimo, kitais darbo veiklos tobulinimo klausimais;
6.26. vykdo kitus vienkartinius Kultūros centro direktoriaus įpareigojimus, nenumatytus pareiginiuose nuostatuose, tačiau susijusius su centro vykdoma veikla.
Susipažinau ir sutinku:

_______________


  ______________

  __________________________

 

              (Data)


                                  (Parašas)  

                                         (Vardas ir pavardė)

Darbuotojo parašas.............................................                                                                                                  

