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VIESUJU PIRKIMU VYR. SPECIALISTO

PAREIGYBES APRASYMAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus miesto biistas vieSyjy pirkimy vyr. specialistas
(toliau — darbuotojas) yra Savivaldybés jmonés ,,Vilniaus miesto biistas* (toliau — Jmonés)
darbuotojas, dirbantis Bendryjy reikaly administravimo skyriuje (toliau — Skyrius) pagal darbo
sutart], organizuojantis vieSuosius pirkimus, uztikrinantis tiksly ir teisingg Imonés vieSyjy
pirkimy organizavima ir atlikima VieSyjy pirkimy jstatymo ir Imonés vieSyjy pirkimy taisykliy
nustatyta tvarka.

2. Darbuotoja i darbg priima ir atleidzia Imonés direktorius. Darbuotojas tiesiogiai
pavaldus Skyriaus vedéjui.

3. Nesant darbuotojo (komandiruote, atostogos, liga ir t.t.), jo pareigas atlicka Imonés
direktoriaus paskirtas pavaduojantis darbuotojas.

4. Reikalavimai darbuotojo kvalifikacijai:

4.1. turéti aukstaj] universitetinj i$silavinima;

4.2. turéti ne mazesne nei 2 mety darbo patirtj vieSyjy pirkimy srityje;

4.3. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos paramos biistui jsigyti ar iS§sinuomoti
jstatymu bei kitais Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Vilniaus miesto
savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, Administracijos direktoriaus jsakymais bei
kitais teisés aktais, reglamentuojanciais pagrindines Jmonés bei darbuotojo darbo veiklos sritis.
Gerai iSmanyti teisés akty nuostatas, reglamentuojancias vieSuosius pirkimus;

4.4. mokéti dirbti $iomis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, CVP IS,
CPO, buhalterinés apskaitos programa ,,Rivile*;

4.5. mokéti bent vieng uzsienio kalbg;

4.6. gebéti savarankiskai atlikti pavesta darba;

4.7. laikantis teisés akty reikalavimy spresti su vieSyjy pirkimy organizavimu ir vykdymu
susijusias problemas;

4.8. gebeti sklandZiai déstyti mintis raStu ir ZodZiu, mokéti analizuoti, sisteminti ir
apibendrinti informacija, iSmanyti rastvedyba ir kanceliaring kalba, teisés akty rengimo taisykles.

5. Darbuotojas yra susipazings ir veikia vadovaudamasis:

5.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teis€s aktais;

5.2. Imongs jstatais;

5.3. Vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

5.4. Siuo pareigybés apra§ymu;

5.5. Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais,

5.6. Imonés savininko teises ir pareigas jgyvendinancios institucijos jsakymais;

5.7. Imongs valdybos sprendimais;

5.8. Darbuotojas yra susipazings ir veikia vadovaudamasis: Jmonés direktoriaus
1sakymais, direktoriaus pavaduotojo bei Skyriaus vedéjo nurodymais/ sprendimais/ pavedimais;



5.9. kitais Jmonés vidaus teis€s aktais.
1. DARBUOTOJO PAREIGOS

6. Darbuotojas atlicka Sias zemiau nurodytas pareigas:

6.1. organizuoja ir vykdo Imonés prekiy, paslaugy ir darby viesyjy pirkimy procediiras;

6.2. rengia vieSyjy pirkimy dokumentus, konkursy salygas, skelbimus, pirkimy
ataskaitas, teisés akty nustatyta tvarka siuncia juos VieSyjy pirkimy tarnybai prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés;

6.3. sudaro metinius Jmonés prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy planus, esant
poreikiui ir suderinus su Imonés vadovais juos tikslina;

6.4. dirba su CVP IS ir organizuoja bei vykdo elektroninius pirkimus;

6.5. visus vykdomus bei jvykusius vieSuosius pirkimus operatyviai registruoja Imonés
vidaus registruose;

6.6. uztikrina ir atsako uz tinkama bei savalaiki Imonés vidaus registry, susijusiy su

6.7. uztikrina, kad biity laikomasi teisés akty nuostaty del vieSyjy pirkimy viesSinimo
reikalavimy;

6.8. kaupia, sistemina ir saugo informacija apie Jmonés vieSyjy pirkimy komisijos
vykdomus vieSuosius pirkimus;

6.9. kaupia ir apibendrina statisting informacija apie Imonés vykdomus vieSuosius
pirkimus, rengia ir teikia ataskaita Imonés vadovams;

6.10. saugo vieSyjy pirkimy dokumentus (pirkimy salygas, protokolus ir kt.);

6.11. dalyvauja VieSyjy pirkimy komisijos darbe, taip pat nagrinéjant imoniy, jstaigy bei
kity juridiniy asmeny apeliacijas, skundus, rastus vieSyjy pirkimy klausimais bei kitose Imonés
komisijy darbo grupiy veikloje;

6.12. seka viesyjy pirkimy sutarciy terminus ir ne véliau kaip prie§ 1 ménesj iki sutarties
termino pabaigos informuoja pirkimo iniciatoriy apie termino pasibaigima;

6.13. tvarko siunc¢iamuosius, gaunamuosius, vidaus ir susipazinti skirtus dokumentus
Informacijos valdymo sistemoje @vilys.

6.14. konsultuoja Imonés darbuotojus vieSyjy pirkimy klausimais;

6.15. pagal kompetencijg rengia arba dalyvauja rengiant raStus, programas bei teisés akty
projektus vieSyjy pirkimy klausimais;

6.16. imonés direktoriaus pavedimu dalyvauja kity komisijy ar darbo grupiy darbe;

6.17. direktoriaus pavedimu teikia informacija apie atliktus ir vykdomus vieSuosius
pirkimus suinteresuotoms institucijoms ir asmenims, Jmonés audita vykdantiems subjektams;

6.18. esant poreikiui, inicijuoja Viesyjy pirkimy jstatymo pakeitimus,

6.19. organizuoja, administruoja Imonés turto pardavimg aukciono budu;

6.20. vykdo IT projekty diegimo koordinavimg bei prieZiiirg, jsigyty programinés jrangos
papildomy moduliy diegimg ir konsultavimagsi su programinés jrangos pardaveéjais,

6.21. Skyriaus vedéjo pavedimu pavaduoja nesantj Skyriaus darbuotoja;

6.22. vykdo kitus Imonés direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ir Skyriaus vedé¢jo
pavedimus, nurodymus ir uzduotis.

7. Apie Imonés vadovy jsakymus, nurodymus, kitus Imonés vidaus teisés aktus
darbuotojas yra informuojamas elektroninio paSto zinutés pagalba, paskelbiant dokumenty
valdymo sistemoje @vilys, arba Imonés bendrame serveryje, bylutéje — Veiklos dokumentai
susipazinimui, supazindinant pasiraSytinai ar kitais biidais. Kiekvienas i§ informavimo biidy yra



tinkamas ir laikoma, kad darbuotojas buvo tinkamai supazindintas su Jmonés vidaus teisé€s
aktais.

8. Darbuotojas, turintis kompiuterizuotg darbo vieta, privalo tikrinti savo elektroninj
pasta, susipazinti su dokumenty valdymo sistemoje @vilys teikiamais praneSimais bei teisés
aktais.

I1l. DARBUOTOJO TEISES IR ATSAKOMYBE

9. Darbuotojas, jgyvendindamas jam pavestas funkcijas, turi teise:

9.1. gauti i§ Imonés struktiiriniy padaliniy bei atskiry Imonés darbuotojy informacija ir
tinkamai jformintg medziaga, kuri reikalinga vykdyti auk$c¢iau nurodytas funkcijas;

9.2. bendradarbiauti su kity Jmonés struktiiriniy padaliniy darbuotojais;

9.3. teikti pasitilymus Imonés vieSyjy pirkimy organizavimo gerinimui;

9.4. gavus Imonés direktoriaus pritarimg, dalyvauti su vieSyjy pirkimy sritimi
susijusiuose seminaruose ir kursuose;

9.5. naudotis visa Imonéje esanéia dokumentacija ir literatiira, Imonés transportu,
organizacine technika, informacinémis technologijomis bei telekomunikacijomis, kitomis Imong
aptarnaujanciyjy asmeny teikiamomis organizacinémis paslaugomis;

9.6. reikalauti, kad biity sudarytos tinkamos darbui salygos;

9.7. vykdyti Kitus teisés aktais numatytus veiksmus.

10. Darbuotojas privalo:

10.1. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, ministry jsakymus ir kitus teisés aktus, Vilniaus miesto savivaldybés institucijy
sprendimus ir jsakymus, mero potvarkius, Administracijos direktoriaus jsakymus, Imonés vidaus
teisés aktus, Imonés jstatuose, Siame pareigybés apraSyme bei Imonés vidaus teisés aktuose
numatytas pareigas, direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ar Skyriaus vedéjo pavedimus,
uzduotis bei jpareigojimus, jei jie neprieStarauja jstatymams;

10.2. sekti jstatymy ir kity teisés akty, susijusiy su vykdomomis pareigomis, pakeitimus;

10.3. organizuoti ir vykdyti tik teisés aktus atitinkancius vieSuosius pirkimus;
pirkimais;

10.5. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, darbo tvarkos
taisykliy bei kity Imonés vidaus teisés akty reikalavimy;

10.6. dalyvauti [monés darbuotojy susirinkimuose, pasitarimuose bei posédziuose,
Imonés vadovy sudaryty komisijy, darbo grupiy veikloje;

10.7. rengti Imonés raStus pagal savo kompetencija ir atsakyti uz parengty ir vizuoty
dokumenty pagrjstumg ir teisinguma;

10.8. profesionaliai ir kokybiskai rengti dokumenty projektus, uztikrinti, kad jy turinys
buity aktualus, atitinkantis galiojanéiy teisés akty reikalavimus;

10.9. bati aktyviu, sprendziant darbe kylancias problemas ir neaiskumus, esant situacijai,
kurios nejmanoma iSspregsti savo kompetencijos lygmenyje, apie tai nedelsiant informuoti
Imonés vadovybe;

10.10. bendraujant su interesantais, Jmonés darbuotojais, vykdant kitas pareigas ar darbo
uzduotis, savo veiksmais ir darbais formuoti gera Imonés jvaizdj, taip pat laikytis visuotinai
priimty mandagumo ir etikos taisykliy bei profesinés etikos reikalavimuy;

10.11. mandagiai bendrauti su interesantais, iSsiaiSkinti jy pageidavimus ir siekti
kvalifikuotai ir operatyviai iSspresti Kilusius klausimus;
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10.12. vykdant darbines pareigas, bendradarbiauti su kitais Imonés darbuotojais, pagal
savo kompetencija padéti Imonés darbuotojams vykdyti pavestas funkcijas ir siekti bendry
rezultaty;

10.13. tausoti Imonés nuosavybe, laikytis turto bei dokumenty saugojimo reikalavimy;

10.14. uztikrinti, kad Jmong¢je tinkamai buty saugomi dokumentai, susij¢ su darbuotojo
pareigy vykdymu, pagal reikalavimus jforminamos jy bylos ir Imonéje nustatyta tvarka
perduodamos j archyva;

10.15. asmens duomenis, kurie darbuotojui tapo prieinami dél jam pavesty funkcijy
vykdymo, rinkti, tvarkyti ir saugoti tiksliai, sgziningai, teisé€tai bei grieztai laikantis asmens
duomeny teising apsaugg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy;

10.16. uztikrinti, kad informacija, kuri laikoma konfidencialia ar skirta tik vidaus
naudojimui, netapty prieinama kitiems fiziniams ar juridiniams asmenims.

11. Darbuotojas veikia vadovaudamasis $io pareigybés apraSymo 5 punkte nurodytais
teisés aktais ir uz jy nesilaikyma atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.



