PATVIRTINTA

Kupiskio socialiniy paslaugy centro
direktoriaus 2023 m. rugsgjo 25 d.
isakymu Nr. SPV-800

KUPISKIO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS

UKVEDZIO
PAREIGYBES APRASYMAS Nr. UK/VP

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Bendryjy reikaly skyriaus tikvedZio (toliau - tikvedys) pareigybé priskiriamas kvalifikuotam
darbuotojui.

2. Bendryjy reikaly skyriaus fikvedZio pareigybés lygis ne Zemesnis C.

3. Bendryjy reikaly skyriaus Gikvedzio pareigybés kodas — 432107.

4. Bendryjy reikaly skyriaus tkvedZio pareigybés tikslas vykdyti mazos vertés pirkimy
organizatoriaus funkcijas. Sis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Kupigkio socialiniy paslaugy centro
(toliau — Centras) direktoriui.

5. Darbuotojg skiria ir atleidzia i$ pareigy, nustato jo pareiginj atlyginimg, prieda, priemoka,
sudaro ra$ytine darbo sutartj, Centro direktorius.

_IL SKYRIUS )
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. UkvedZiu gali dirbti asmuo turintis ne Zemesnj kaip vidurinj i§silavinima ir (ar) jgyta profesine
kvalifikacija, turintis organizacinio darbo patirties, Zinantis Centro tkio ir sandélio tvarkymui
keliamus reikalavimus.

7. Ukvedys turi mokéti dirbti rySiy, kompiuterine technika, naudotis kitomis informacinés
technologijos priemonémis.

5 UL SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

8.1 Centro nustatyta tvarka atlieka mazos vertés pirkimy organizatoriaus funkcijas, vykdant
prekiy, paslaugy ir darby vie$uosius pirkimus, rengia atlickamy vieSyjy pirkimy dokumenty,
i8skyrus technines specifikacijas, vieSuosius pirkimus reglamentuojanéiy Centro teisés akty, viedyjy
pirkimy sutar¢iy projektus;

8.2. vertina tiekéjy pasitlymus ir teikia vertinimo i$vadas;

8.3. atlieka Centringje vieSyjy pirkimy informacinéje sistemoje (toliau — CVP IS), CPO LT
Centro paskyros vykdytojo funkcijas;

8.4. rengia ir skelbia CVP IS tiesiogiai ir/ar per Eco Cost IS Centro vieSyjy pirkimy skelbimus,
ataskaitas, viedyjy pirkimy suvesting ir jos pakeitimus, informacijg apie Centro sudarytas vieSujy
pirkimy sutartis ir jy pakeitimus;

8.5. nagrin¢ja ar dalyvauja nagrinéjant tiekéjy pretenzijas ir kitus klausimus, susijusius su
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8.6. vykdo pirkimus naudojantis CVP IS ir Centrinés perkanciosios organizacijos (CPO LT)
elektroniniu katalogu;

8.7. rengia Centro einamyjy biudZetiniy mety viesyjy pirkimy plana ir jo pakeitimus;

8.8. atlieka vieSyjy pirkimy verciy skaiciavima;

8.9. Centro nustatyta tvarka atlieka kitas mazos vertés pirkimy organizatoriaus funkcijas;

8.10. pagal kompetencija rengia ar dalyvauja rengiant vieSyjy pirkimy pirkimo-pardavimo
sutarCiy projektus, kitus dokumentus;

8.11. nagrin¢ja ar dalyvauja nagrinéjant, teikia pasitlymus, rengia, ar dalyvauja rengiant
atsakymy projektus j fiziniy ir juridiniy asmeny, istaigy, jmoniy, organizacijy pateiktus praSymus,
paklausimus, parei$kimus, skundus, pasitilymus ar kito pobtuidZio rastus;

8.12. atsako uZ priskirtos dokumentacijos tvarkymg, pagal dokumentacijos plang parengia ir
perduoda bylas saugojimui;

8.13. dirba su Centro dokumenty valdymo sistema ir kitomis priskirtomis informacinémis
sistemomis;

8.14. tvarko ir rengia (pildo) kitus savo darbo dokumentus;

8.15. siiilo ir jgyvendina riziky valdymo priemones savo atsakomybiy srityje;

8.16. dalyvauja Centro direktoriaus sudarytose komisijose ir darbo grupése;

8.17. laikosi vidaus darbo tvarkos taisykliy ir kity Centro vidaus tvarkg reguliuojané¢iy norminiy
teisés akty;

8.18. pagal kompetencijg vykdo nenuolatinio pobidzio Centro direktoriaus, jo pavaduotojo
pavedimus, susijusius su Centro veikla.

9. Ukvedys turi:

9.1. 1Smanyti vieSyjy pirkimy organizavimo tikslus;

9.2. vykdyti vieSuosius pirkimus vadovaujantis Lietuvos Respublikos vie$yjy pirkimy jstatymu,
bei Centro dokumentais reglamentuojanciais viesyjy pirkimy vykdyma;

9.3. planuoti ir vykdyti prekiy uzsakymus, jy sutikrinimus, bei apskaita;

9.4. iSmanyti buhalterinés apskaitos pagrindus;

9.5. zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus;

9.6. zinoti saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos, higienos bei sanitarijos
normos taisykles ir jy laikytis.

9.7. Darbuotojas turi moketi planuoti savo darba, naudotis organizacine technika.

10. UkvedZio pareigos yra:

10.1. planuoti, organizuoti Centrui reikalingy prekiy, paslaugy ir darby jsigijimg vadovaujantis
Lietuvos Respublikos vie$yjy pirkimy jstatymu, Centro, bei kitais dokumentais reglamentuojandiais
vieSyjy pirkimy vykdyma.

10.2. uztikrinti, kad jstaigos 1é3omis perkamos prekés, paslaugos, bei darbai buty planuojami
pagal poreikj, jsigytas turtas blty tinkamai priZitirimas ir tikslingai naudojamas;

10.3. organizuoti centro apripinimg kanceliarinémis, tkinémis prekémis, reikalingomis
medZiagomis, prietaisais, jrankiais ir jrenginiais, reikalingais baldais, bei kitu inventoriumi;

10.4. vesti kinés veiklos dokumentacija;




10.5. Atsako uz tinkamga Gikinio inventoriaus apskaita. Apskaita vedama vadovaujantis pajamy
ir i8laidy dokumentais, sandélio knygomis, pajamuojamos bei nuraomos materialinés vertybés
laikantis buhalterijos jstatymy.

10.6. Ukinés prekeés, inventorius bei kitos perkamos prekés patikrinamos pagal saskaitas.
Tikrinama ar gautas uzsakytas asortimentas, jo kiekis, apimtis, kokybe, iSvaizda atitinka
reikalavimus. Jeigu priimant triksta, yra per daug, ar gautos nekokybiskos prekés, surasomas
graZinimo aktas ir prekés grgzinamos tiekéjui.

10.7. Organizuoja techning aparatiiros ir prietaisy prieZitirg ir remonta.

11. Ukvedys turi teise:

11.1. | tinkamas darbo salygas, turéti darbui reikalingas darbo priemones, kelti savo
kvalifikacija;

11.2. pasirasyti dokumentus. UkvedZio para$as tvirtinamas atskiru direktoriaus jsakymu;

11.3. stabdyti darbus centrui priklausan¢iose patalpose, jeigu paai¥kéjo, kad naudojami
irenginiai technikai netvarkingi, kelia pavojy savarankisko gyvenimo namy, centro lankytojams ir
darbuotojams;

11.4.  perspéti  darbuotojus, neekonomiskai naudojant materialines vertybes; Apie
neekonomiskai naudojamas materialines vertybes informuoti Centro direktoriy;

11.5. gauti informacijg, biiting nuostatuose numatyty pareigy kokybiskam atlikimui ir
vykdymui;

11.6. darbo reikalais naudotis tarnybiniu telefonu, bei transportu;

12. Ukvedys uZ padarytas klaidas, aplaidumg ar netinkama jam priklausandiy pareigy
vykdyma, taip pat uz jgaliojimy virSijimg taikoma drausminé, materialiné, administraciné ar
baudZiamoji atsakomybe, nustatyta tvarka pagal galiojanéius Lietuvos Respublikos jstatymus.

13. Ukvedys atsako uz:

13.1. pirkimy organizavimo ir vykdymo siekiant jsigyti jstaigai reikalingas prekes, paslaugas ir
darbus;

13.2. sudaryty sutar¢iy monitoringg;

13.3. perkamy prekiy uzsakymus, gauty prekiy kokybés ir kiekiy sutikrinimus, prekiy
uZpajamavimo, bei nura$ymo organizavima;

14. Ukvedys pasiZada ir jsipareigoja neatskleisti ZodZiu, rastu ar kitokiu pavidalu pasaliniams
asmenims jokios dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo

supaZindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant centre.

SusipaZinau ir sutinku:

(paraSas) (data) (vardas, pavardé)



