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KUPISKIO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS

UxvpoZro
PAREIGYBES APRASYMAS NT. UK/VP

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Bendrqjq reikalq skyriaus iikvedZio (toliau - iikvedys) pareigybd priskiriamas kvalifikuotam
darbuotojui.

2. Bendrqjq reikalq skyriaus iikvedZio pareigybes lygis ne Zemesnis C.

3. Bendrqjq reikalq skyriaus fikvedZio pareigybes kodas - 432107 .

4. Bendrqjq reikalq skyriaus iikvedZio pareigybes tikslas vykdyti maZos vertes pirkimq
organizatoriaus funkcijas. Sis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Kupi5kio socialiniq paslaugq centro
(toliau - Centras) direktoriui.

5. Darbuotojq skiria ir atleidLia i5 pareigq, nustato jo pareigini atlyginim4, priedq, priemok4,

sudaro ra5yting darbo sutarti, Centro direktorius.

II. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANdIAM DARBUOTOJUI

6. UkvedZiu gali dirbti asmuo turintis ne Zemesni kaip vidurin! iSsilavinim4 ir (ar) igyt4 profesing
kvalifikacij4, turintis organizacinio darbo patirties, Zinantis Centro lkio ir sandelio tvarkymui
keliamus reikalavimus.

7. Ukvedys turi moketi dirbti rySiq, kompiuterine technika, naudotis kitomis informacinds
technologijos priemonemis.

III. SKYRIUS
SIa,s pLnprcAs EINANdIo DARBUoToJo FUNKCIJos

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:
8.1 Centro nustatyta tvarka atlieka maZos vertes pirkimq organizatoriaus funkcijas, vykdant

prekiq, paslaugq ir darbq vieSuosius pirkimus, rengia atliekamq vie5qiq pirkimq dokumentq,
iSskyrus technines specifikacijas, vieSuosius pirkimus reglamentuojandiq Centro teises aktq, vieiqiq
pirkimq sutardiq projektus;

8.2. vertina tiekejq pasiiilymus ir teikia vertinimo iSvadas'
8.3. atlieka Centrin6je vie5qjq pirkimq informacineje ii.t"rno.j" (toliau - CVP IS), CPO LT

Centro paskyros vykdytoj o funkcijas;
8.4. rengia ir skelbia CVP IS tiesiogiai iriar per Eco Cost IS Centro vie5qjq pirkimq skelbimus,

ataskaitas, vieSqjq pirkimq suvesting ir jos pakeitimus, informacijq apie Centro sudarytas vie5qjq
pirkimq sutartis ir jq pakeitimus;

8.5. nagrineja ar dalyvauja nagrinejant tiekejq pretenzijas ir kitus klausimus, susijusius su



vieSaisiais pirkimais;
8.6. vykdo pirkimus naudojantis CVP IS ir Centrinds perkandiosios organizacijos (CPO LT)

elektroniniu katalogu;
8.7. rengia Centro einamqjq biudZetiniq metq vie5qjq pirkimq plan4 ir jo pakeitimus;

8.8. atlieka vie5qjq pirkimq verdiq skaidiavim4;

8.9. Centro nustatyta tvarka atlieka kitas maZos vertds pirkimq organizatoriaus funkcijas;
8.10. pagal kompetencij4 rengia ar dalyvauja rengiaat vieiqjq pirkimq pirkimo-pardavimo

sutardiq projektus, kitus dokumentus;

8.11. nagrineja ar dalyvauja nagrinejant, teikia pasifilymus, rengia, ar dalyvauja rengiant

atsakymq projektus i fiziniq ir juridiniq asmenq, istaigq, imoniq, organizacijq pateiktus pra5ymus,

paklausimus, parei5kimus, skundus, pasiiilymus ar kito pobudZio raStus;

8.12. atsako uZ priskirtos dokumentacijos tvarkymE, pagal dokumentacijos plan4 parengia ir
perduoda bylas saugojimui;

8.13. dirba su Centro dokumentq valdymo sistema ir kitomis priskirtomis informacindmis
sistemomis;

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

8.15. sifllo ir lgyvendina rizikq valdymo priemones savo atsakomybiq srityje;
8.16. dalyvauja Centro direktoriaus sudarytose komisijose ir darbo grupdse;

8.17. laikosi vidaus darbo tvarkos taisykliq ir kitq Centro vidaus tvark4 reguliuojandiq norminirl
teises aktq;

8.18. pagal kompetencij4 rykdo nenuolatinio pobiidiio Centro direktoriaus, jo pavaduotojo

pavedimus, susijusius su Centro veikla.
9. Ukvedys turi:

9.1 . iSmanyti vie5qjq pirkimq organizavimo tikslus;

9.2. rykdyti vie5uosius pirkimus vadovaujantis Lietuvos Respublikos vie5qjq pirkimq istatymu,

bei Centro dokumentais reglamentuojandiais vieSqjq pirkimq rykdym4;

9.3. planuoti ir rykdyti prekiq uZsakymus, jq sutikrinimus, bei apskait4;

9.4. iSmanyti buhalterines apskaitos pagrindus;

9.5. Zinoti tamybinio etiketo reikalavimus;

9.6. Zinoti saugos ir sveikatos, prie5gaisrinds saugos, elektros saugos, higienos bei sanitarijos

normos taisykles ir jq laikytis.

9.7. Darbuotojas turi moketi planuoti savo darb4, naudotis organizacine technika.

10. UkvedZio pareigos yra:

10.1. planuoti, organizuoti Centrui reikalingq prekiq, paslaugq ir darbq isigijim4 vadovaujantis

Lietuvos Respublikos vie5qjq pirkimq istatymu, Centro, bei kitais dokumentais reglamentuojandiais

vieSqjq pirkimq rykdym4.

10.2. uZtikrinti, kad istaigos le5omis perkamos prek6s, paslaugos, bei darbai bltq planuojami

pagal poreik!, isigytas turtas bltq tinkamai priZiiirimas ir tikslingai naudojamas;

10.3. organizuoti centro apriipinimE kanceliarinemis, fikinemis prekemis, reikalingomis

medZiagomis, prietaisais, irankiais ir irenginiais, reikalingais baldais, bei kitu inventoriumi;

10.4. vesti iikines veiklos dokumentacij4;
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10.5. Atsako uZ tinkam4 r:kinio inventoriaus apskaitq. Apskaita vedama vadovaujantis pajamq

ir iSlaidq dokumentais, sandelio knygomis, pajamuojamos bei nura5omos materialines vertybes

laikantis buhalterijos istatymq.

10.6. Ukines prekes, inventorius bei kitos perkamos prekes patikinamos pagal s4skaitas.

Tikrinama ar gautas uZsakytas asortimentas, jo kiekis, apimtis, kokyb6, i5vaizda atitinka

reikalavimus. Jeigu priimant tr[ksta, yra per daug, ar gautos nekokybi5kos prekes, sura5omas

gr4Zinimo aktas ir prekes grqZinamos tiekejui.

10.7. Organizuoja techning aparatiiros ir prietaisq prieZiiir4 ir remont4.

1 1. Ukvedys turi teisg:

11.1. i tinkamas darbo s4lygas, tureti darbui reikalingas darbo priemones, kelti savo

kvalifikacij4;

1 1.2. pasiraSyti dokumentus. UkvedZio paraSas tvirtinamas atskiru direktoriaus isakymu;

11.3. stabdyti darbus centrui priklausandiose patalpose, jeigu paai3kejo, kad naudojami

irenginiai techni5kai netvarkingi, kelia pavojq savaranki5ko gyvenimo namll, centro lankytoj ams ir
darbuotojams;

11.4. perspeti darbuotojus, neekonomiSkai naudojant materialines vertybes; Apie

neekonomiSkai naudojamas materialines vertybes informuoti Centro direktoriq;

11.5. gauti informacij4, biitin4 nuostatuose numatytq pareigq kokybi5kam atlikimui ir

vykdymui;

1 1.6. darbo reikalais naudotis tamybiniu telefonu, bei transportu;

12. Ukvedys uZ padarytas klaidas, aplaidum4 ar netinkamq jam priklausandiq pareigq

vykdymq, taip pat uZ igaliojimq virSijimq taikoma drausmine, materialine, administracine ar

baudZiamoji atsakomybe, nustatyta tvarka pagal galiojandius Lietuvos Respublikos istatymus.

13. Ukvedys atsako uZ:

13.1. pirkimq organizavimo ir vykdymo siekiant isigyti istaigai reikalingas prekes, paslaugas ir

darbus;

I 3.2. sudarytq sutardiq monitoring4;

13.3. perkamq prekiq uZsakymus, gautr+ prekiq kokybes ir kiekiq sutikrinimus, prekiq

uZpajamavimo, bei nura5ymo organizavimq;

14. Ukvedys pasiZada ir isipareigoja neatskleisti ZodZiu, ra5tu ar kitokiu pavidalu pa5aliniams

asmenims jokios dalykines, finansines bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo

supaZindintas arbaji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant centre.

SusipaZinau ir sutinku:
(paraSas) (data) (vardas, pavarde)


