JURBARKO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
VIESUJU PIRKIMU SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — IX pareigybés lygmuo.
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

II SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Pagrindiné¢ veiklos sritis:

3.1. vieSyjy paslaugy teikimo administravimas.

4. Papildoma (-os) veiklos sritis (-ys):

4.1. teiseés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi prieziiira.

III SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindinés veiklos srities specializacija:
5.1. Veiksmy, susijusiy su viesyjy paslaugy teikéjy parinkimu, atlikimas.
6. Papildomos (-y) veiklos srities (-Ciy) specializacija:

6.1. Savivaldybés administracijos prekiy, paslaugy ir darby viesyjy pirkimy organizavimas ir
koordinavimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

7. Priima ir aptarnauja asmenis arba prireikus koordinuoja asmeny priémima ir aptarnavima.

8. Apdoroja su vieSyjy paslaugy teikimo administravimu susijusig informacijg arba prireikus
koordinuoja su vieSyjy paslaugy teikimo administravimu susijusios informacijos apdorojima.

9. Atlieka teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi priezitiros
veiklas arba prireikus koordinuoja teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir
laikymosi prieziiiros veikly atlikima.

10. Rengia ir teikia pasitilymus su vieSyjy paslaugy teikimo administravimu susijusiais
klausimais.

11. Nagrinéja skundus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél teisés akty ir
administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi prieziiiros vykdymo arba prireikus
koordinuoja skundy ir dokumenty sudétingais klausimais dél teisés akty ir administraciniy
sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi priezitiros vykdymo nagring€jima, rengia atsakymus
prireikus koordinuoja atsakymy rengima.

12. Rengia ir teikia informacija su vieSyjy paslaugy teikimo administravimu susijusiais

sudétingais klausimais arba prireikus koordinuoja vieSyjy paslaugy teikimo administravimu
susijusiais sudétingais klausimais rengima ir teikima.



13. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél teisés akty ir
administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi priezitiros arba prireikus koordinuoja
teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty dél teisés akty ir administraciniy sprendimy
jgyvendinimo ir laikymosi prieziiiros rengima.

14. Konsultuoja savivaldybés administracijos darbuotojus, savivaldybés pavaldzias ir kitas
istaigas, kurios yra pasirasSiusios centralizuotos viesyjy pirkimy veiklos sutartis, vieSyjy

.....

.....

susitarimus dél sutarciy keitimo.

16. Rengia dokumenty projektus dél viesyjy pirkimy organizavimo ir vykdymo. Analizuoja
ir vertina tiekéjy pateiktus viesyjy pirkimy dokumentus. Dalyvauja viesyjy pirkimy komisijy
veikloje. Protokoluoja viesojo pirkimo komisijos posédzius.

17. Planuoja, organizuoja bei prireikus koordinuoja savivaldybés administracijos, Jurbarko
rajono centrinés perkanciosios organizacijos prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus,
kasmet rengia ir, esant reikalui, tikslina savivaldybés administracijos vieSyjy pirkimy plang.

18. Organizuoja vieSuosius pirkimus per Centring perkanciaja organizacija. Rengia ir teikia
teisés akty nustatyta tvarka informacija, kuri skelbiama Centrinéje vieSyjy pirkimy
informacinéje sistemoje (CVCP IS), savivaldybés interneto svetainéje bei administruoja
savivaldybés administracijos vieSuosius pirkimus Centrin¢je vieSyjy pirkimy informacinéje
sistemoje.

19. Rengia ataskaitas, i§vadas ir kitus dokumentus arba prireikus koordinuoja ataskaity,
iSvady ir kity dokumenty rengima bei pagal kompetencijg nagrinéja prasymus, atsako rastu ir
zodziu j tiekéjy, jstaigy klausimus, uztikrina atsakymy rengima per nustatytg laika.

20. Vykdo kitus nenuolatinio pobuidzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

21. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

21.1. i8silavinimas — aukstasis universitetinis i$silavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukStojo mokslo kvalifikacija;

21.2. studijy kryptis — vadyba (arba);

21.3. studijy kryptis — teisé (arba);

21.4. studijy kryptis — vieSasis administravimas (arba);
21.5. studijy kryptis — aplinkos inzinerija (arba);

arba:

21.6. iSsilavinimas — aukstasis universitetinis i$silavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija;

21.7. darbo patirtis — vieSyjy pirkimy srities patirtis;
21.8. darbo patirties trukmé — 1 metai;

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

22. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:



22.1. vertés visuomenei kirimas — 3;

22.2. organizuotumas — 3;

22.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

22.4. analizé ir pagrindimas — 3;

22.5. komunikacija — 4.

23. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
23.1. informacijos valdymas — 3.

24. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
24.1. vieSyjy pirkimy iSmanymas — 3;

24.2. dokumenty valdymas — 3.
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