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KONCERTINES ISTAIGOS
SIAULIY VLSTYBINIO KAMERINIO CHORO ,,POLIFONIJA“
BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS
VIESUJU PIRKIMU SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Bendryjy reikaly skyriaus vie$yjy pirkimy specialisto pareigybé specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis — A2
3. Pareigybés pavaldumas - bendryjy reikaly skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. turéti aukStaj] universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba jam
prilygintu i$silavinimu;

4.2. iSmanyti ir gebéti pagal kompetencija savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy
Istatyma, Lietuvos Respublikos civilinj kodeksa, kitus jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus
teisés aktus, reglamentuojancius vieSyjy pirkimy organizavima ir vykdyma, sutar¢iy sudaryma;

4.3. moketi savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla;

4.4. moketi dirbti kompiuteriu ,,Microsoft Office* programy paketu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. uztikrina, kad prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy procediiros bty atliktos pagal VieSyjy
pirkimy jstatymo ir kity teisés akty reglamentuojanciy vieSuosius pirkimus reikalavimus, siekdamas
didinti vieSyjy pirkimy efektyvumg ir racionaliai panaudoti jstaigos lésas;

5.2. rengia jstaigos einamaisiais biudZetiniais metais numatomy vykdyti darby, prekiy ir paslaugy
vieSyjy pirkimy plany projektus, plany papildymy projektus;

5.3. vykdo prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus, atlieka vieSyjy pirkimy organizatoriaus
funkcijas;

5.4. rengia jstaigos vieSyjy pirkimy ir kity dokumenty projektus, vykdomy vieSyjy pirkimy
skelbimus, ataskaitas, informacinius praneSimus;

5.5. analizuoja ir vertina vieSojo pirkimo metu tiekéjy pateiktus pasidlymus ir kita pateikta
dokumentacija, nagringja tiekéjy pretenzijas;

5.6. administruoja jstaigos paskyra centrinéje vieSyjy pirkimy informacingje sistemoje;

5.7. teisés akty nustatyta tvarka talpina vieSyjy pirkimy informacijg ir duomenis, vieSina sutartis
Centrinéje vieSyjy pirkimy informacingje sistemoje;

5.8. atlieka prekiy, paslaugy ar darby jsigijimus, naudodamasis centrinés perkanciosios
organizacijos elektroniniu katalogu;

5.9. teikia jstaigos vadovui ir darbuotojams konsultacijas vieSyjy pirkimy klausimais,
rekomendacijas, siekiant uztikrinti priimamy sprendimy teisétumg ir atitikt] norminiams teisés
aktams;
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5.10. organizuoja nepriekaiStingg jstaigos kasos operacijy atlikima;

5.11. pardavingja jstaigos ir atvykstanciy kolektyvy renginiy organizatoriy bilietus, atlieka
kontrolinj piniginiy 1éSy perskai¢iavima, iSraso ir pasiraSo kasos pajamy, iSlaidy orderius bei kitus
kasos operacijy apskaitos dokumentus, tvarko kasos operacijy, biliety apskaitos dokumentus;

5.12. kasos pajamy ir iSlaidy dokumenty pagrindu pildo kasos, biliety apskaitos knygas,
apskaiCiuoja kasos likutj, tikrina faktiska pinigy sumos atitikimg kasos knygoje uzfiksuotiems
liku¢iams;

5.13. jstaigos vadovo nustatyta tvarka dalyvauja atlickant kasos inventorizacija;

5.14. tinkamai saugo jo zinioje esan¢ius dokumentus, apskaitos dokumentus ir registrus, pagal
reikalavimus jformina jy bylas ir nustatyta tvarka perduoda j istaigos archyva;

5.15. nuolat gilina profesines zinias, kelia profesing kvalifikacija;

5.16. laikosi jstaigoje nustatyto darbo reglamento, vidaus tvarkos taisykliy, darbo drausmés,
saugaus darbo ir prieSgaisrinés saugos instrukcijy, profesinés etikos normy;

5.17. viesyjy pirkimy specialistas negali patikéti jam pavesto darbo kitiems asmenims, nors jie bty
istaigos darbuotojai;

5.18. vykdo kitus vienkartinio pobtidzio skyriaus vedéjo pavedimus, siekdamas jgyvendinti jstaigos
strateginius tikslus.




