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VEIKLOS VALDYMO SKYRIAUS 5
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Veiklos valdymo skyriaus (toliau — Skyrius) vyriausiasis specialistas yra specialisty
grupés darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, pareigybé.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti ir vykdyti prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus
Lietuvos probacijos tarnyboje (toliau — Tarnyba).

4. Pareigybés pavaldumas — §ias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus
Skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti auks$tajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu iSsilavinimu arba aukstaji koleginj iSsilavinimag su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu issilavinimu;

5.2. turéti ne mazesng kaip 1 mety darbo patirtj vieSyjy pirkimy srityje;

5.3. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
tarptautinémis sutartimis, Vyriausybés nutarimais bei Kitais vieSuosius pirkimus reglamentuojanciais
teisés aktais;

5.4. mokeéti rengti vieSyjy pirkimy dokumentus, sutarCiy projektus, gebéti organizuoti ir
vykdyti vieSyjy pirkimy procediiras;

5.5. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti ir analizuoti informacija bei rengti
1Svadas, sugebéti savarankiSkai organizuoti bei planuoti savo darba;

5.6. mokéti dirbti kompiuteriu ,,Microsoft Office programiniu paketu;

5.7. gebéti sklandziai déstyti mintis zodziu ir rastu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. organizuoja ir vykdo prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus;

6.2. rengia Tarnybos einamaisiais biudzetiniais metais numatomy vykdyti darby, prekiy ir
paslaugy viesyjy pirkimy plany projektus, plany papildymy projektus;

6.3. esant poreikiui vykdo vieSyjy pirkimy plano patikslinimo procediiras, teikia vieSyjy
pirkimy planus paskelbimui Tarnybos interneto svetainéje;

6.4. rengia Tarnyboje vykdomy vieSyjy pirkimy dokumentus (skelbimus, kvietimus, pirkimo
salygas), jy patikslinimus (paaiSkinimus), praneSimus tiekéjams ir kitus dokumentus ar reikalinga
informacija;



6.5. vykdo elektroninius vieSuosius pirkimus Centrinés vieSyjy pirkimy informacinés
sistemos (toliau — CVP IS) bei Centrinés perkanciosios organizacijos (toliau — CPO) priemonémis ir
naudojantis CPO elektroniniu katalogu;

6.6. vieSyjy pirkimy plano pagrindu rengia pirkimy suvestines bei skelbia CVP IS;

6.7. teisés akty nustatyta tvarka rengia vieSyjy pirkimy skelbimus, vieSojo pirkimo procediiry
ataskaitas bei jvykdyty ar nutraukty pirkimo sutarCiy ataskaitas;

6.8. registruoja visus per kalendorius metus atliktus mazos vertés pirkimus pirkimy
registracijos zurnale bei teikia metines ataskaitas uz jvykdytus pirkimus;

6.9. organizuoja Tarnybos vieSyjy pirkimy komisijy darba;

6.10. skaiciuoja sudaryty vieSyjy pirkimy sutaréiy vertes ir veda apskaitg teisés akty
numatyta tvarka;

6.11. vieSyjy pirkimy jstatymo numatyta tvarka CVP IS skelbia pasiilymus, sudarytas
pirkimo sutartis ir $iy sutar¢iy pakeitimus;
klausimus kitose jstaigose ir organizacijose;

6.13. bendradarbiauja su Tarnybos pirkimy iniciatoriais ir vykdo iSankstine pirkimo paraisky
tinkamo pateikimo kontrolg, konsultuoja vykdomy pirkimy paraisky rengimo klausimais, nagrin¢ja
perkamy prekiy, paslaugy ar darby sutar¢iy projektus ir teikia pastabas dél jy parengimo;

6.14. teikia pasiulymus Tarnybos vadovybei dél vidiniy dokumenty, reglamentuojanciy
prekiy, paslaugy ir darby pirkimo organizavimg ir kontrole, keitimo;

6.15. pagal pareigybés kompetencija nagrinéja valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy,
visuomeniniy organizacijy paklausimus ir kitokio pobudzio rastus, rengia atsakymy j juos projektus,
dalyvauja rengiant atsakymy j asmeny prasymus, pareiskimus bei skundus projektus;

6.16. nesant Skyriaus vyriausiojo specialisto (atlickanCio vieSyjy pirkimy funkcijas)
(atostogy, ligos ar komandiruotes atveju), atlieka jo funkcijas;

6.17. dalyvauja Tarnybos direktoriaus jsakymais sudaryty darbo grupiy, komisijy darbe;

6.18. vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidZio pavedimus tam,
kad buty pasiekti Tarnybos tikslai.
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