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KAUNO SPORTO MOKYKLOS ,,STARTAS* VIESUJ U PIRKIMU IR APSKAITOS
DOKUMENTU SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Viesyjy pirkimy ir apskaitos dokumenty specialistas—pareigybé, kuriai butinas ne
zemesnis kaip aukStasis universitetinis i$silavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba aukstasis koleginis iSsilavinimas su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija

2. Pareigybés lygis — A2 lygis

3. Pareigybés pavaldumas yra mokyklos direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. turéti ne zemesn] kaip auks$taj] universitetinj iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija arba aukstajji koleginj
iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo
kvalifikacija;

4.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvis Respublikos
Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vieSuosius pirkimus ir kitus
klausimus, kuriy zinojimas pagal kompetencija reikalingas vieSyjy pirkimy ir apskaitos dokumenty
specialisto funkcijoms atlikti;

4.3. Nepriekaistingai moketi valstybing lietuviy kalbg;

4.4. Mokeéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti jvairiy rasiy informacija
ir rengti iSvadas bei pasitilymus vieSyjy pirkimy klausimais;

4.5. Moketi dirbti Microsoft Office programy paketu (Word, Excel, Power Point),
elektroniniu pastu, internetu;

4.6. Gebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti veikla;

4.7. ISmanyti antikorupcinés aplinkos formavimo principus.
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5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

5.1. Organizuoja numatomy vieSyjy pirkimy poreikio planavimg kartu su mokyklos
direktoriumi, mokyklos administracija, atsizvelgdamas j einamyjy mety faktines islaidas ir kity
kalendoriniy mety planuojamas biudzeto 1ésas;

5.2. Nustato biisimy prekiy, paslaugy ar darby vieSojo pirkimo vertes, rengia sporto
mokyklos numatomy vykdyti vieSyjy pirkimy planus ir teikia juos tvirtinti mokyklos direktoriui bei
skelbia VieSyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka CVP IS tinklapyje;

5.3. Priima ir apibendrina sporto mokyklos pirkimy iniciatoriy parengta informacija ir
dokumentacija reikalingg prekiy, paslaugy ar darby pirkimams atlikti;

5.4. Organizuoja supaprastinty viesyjy pirkimy tvarkyma;

5.5. Rengia prekiy, paslaugy ar darby pirkimy dokumentus, jy patikslinimus bei kita
reikalingg informacija bei dokumentacijg;

5.6. Parenka prekiy, paslaugy ar darby kodus pagal Bendrajj viesyjy pirkimy zZodyna;

5.7. Dalyvauja vieSyjy pirkimy komisijos ar kity vieSyjy pirkimy procediroms
organizuoti ir atlikti komisijy darbe;

5.8. Registruoja vieSojo pirkimo komisijos posédZziy protokolus;
deklaracijas ir konfidencialumo pasizadéjimus, tvarko jy apskaitg;

5.10. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymo nuostatomis, viesojo
pirkimo vertés skai¢iavimo metodika, skaic¢iuoja vieSyjy pirkimy vertes bei derina prekiy, paslaugy
ar darby pirkimo parinkimo bidus;

5.11. Rengia ir teikia VieSyjy pirkimy tarnybai (prireikus ir kitoms institucijoms)
informacijg teisés akty nustatyta tvarka ir terminais;

5.12. uztikrinti, kad kiekvienais kalendoriniais metais duomenys apie planuojamy jsigyti
prekiy, paslaugy ar darby pirkimus, informacija apie jvykusius pirkimus ir sudarytas viesojo pirkimo
sutartis biity suvedama j Finansy valdymo ir apskaitos sistemos VieSyjy pirkimy modulj (VIPIS);

5.13. Lietuvos Respublikos archyvy jstatymo ir Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy
jstatymo nustatyta tvarka tvarko vieSyjy pirkimy dokumentacijg ir rengia perdavimui j sporto
mokyklos archyva;

5.14. Teikia informacija mokyklos direktoriui apie atlieckamy vieSyjy pirkimy

procediiras;



.....

kontroliuojanc¢ioms ir priezitirg vykdanc¢ioms institucijoms, vadovaujantis VieSyjy pirkimy jstatymo
bei kity norminiy akty reikalavimais;

5.16. Nagrinéja nukreiptus prasymus, skundus savo vykdomy funkcijy srityje bei teikia
iSvadas dél jy;

5.17. Kad biity uztikrinta informacija apie vieSuosius pirkimus sklaida ir vieSumas,
skelbia informacijg viesyjy pirkimy klausimais CVP IS ir kt.
formos ar laikmenos, saugo Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvo jstatymo nustatyta tvarka;

5.19. Kelia kvalifikacija;

5.20. Vykdo kitas nenuolatinio pobiidzio direktoriaus nurodytas funkcijas, atitinkancias
sporto mokyklos tikslu ir uzdavinius;

5.21. Atsako kompetencijos ribose uz savo darbo rezultatus ir jy kokybe, netinkamag jam
priskirty pareigy vykdyma ar nevykdyma, etikos reikalavimy pazeidimg taip pat pareigy virSijima

Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
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