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KUPISKIO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
uxvrnZro, vvxn,qNiro vmsuobrus .TRKIMUS rn rvaRxaNilo

ApsKAITos DoKUMENTACIJA, pAR[,IGysEs apRASymns ur. Utwp

Jf"51ti'f.
1. Bendrqjq reikalq skyriaus [kvedZio, vykdandio viesuosir:s pirkimus ir tvarkandio

apskaitos dokumentacii4, (toliau - iikvedys) pareigybe priskiriama specialistq grupei.

2. Bendrqjq reikalq skyriaus fikvedZio pareigybes lygis _ 42.
3. Bendrqjq reikalq skyriaus ukvedZio pareigybes kodas,332306.
4. Bedrqiq reikalq skyriaus rlkvedZio pareigybes paskirtis - vykdyti viesqirl pirkimq

organizatoriaus funkcijas, materialinio turto administravimo ir Kupiskio socialiniq paslar"rgq

centrui (toliau * Centras) pateiktq s4skaitq laktq administravim4.

5. ukvedys tiesiogiai pavaldus Kupiskio socialiniq paslar.rgrl centro direktoriui.

spECrALusRErKALAvrM^rsrl"tfi*Yl'd^sErNANirAMDARBUOrorur

6. ukvedziu gali dirbti asmuo turintis ne zemesni kaip aukstqii neuniversitetinl
issilavinirn4, turintis organizacinio darbo patirties, gebantis planuoti ir r,ykdyti prekiq, paslaugtl ir
darbq viesuosius pirkimus, vesti rrkines veiklos dokumentacii4 bei Zinantis viesqiq pirkimq
organizavimo ir vykdymo tvark4.

7. Ukvedys turi tureti Zinias ir gebejimus, pakankamus darbui kompiuteriu (moketi dirbti
Siomis kompiuterinemis programomis: MS word, MS EXEL, MS outlook, Internet Explorer ir kt.);

8. Tureti B kategorijos vairuotojo paZymejirn4;

9. Biiti nepriekaiStingos reputacij os;

10. Ukvedys turi:

10. f . i5manyti vie3qjq pirkimq organizavimo tvark4;

10.2. vykdyti vieiuosius pirkimus vadovaujantis Lietuvos Respublikos viesqiq pirkimq

istatymu bei Centro dokumentais reglamentuojandiais viesqjq pirkimq vykdym4;

10.3. planuoti ir vykdyti prekiq uZsakymus, jq sutikrinimus, bei apskait4;

I 0.4. iSmanyti buhalterines apskaitos pagrindus;

1 0.5. Zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus;



10.6. Zinoti saugos ir sveikatos, prieigaisrines saugos, elektros saugos, higienos bei

sanitarijos normos taisykles ir jq laikytis;

s r.q.s paREr cAS ErNANirlJ ;fIll,Hr rr. FUN KC rJo s

1 1. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcij as:

11.1. planuoja, organizuoja centrui reikalingq prekiq, paslaugq ir darbtl isigijim4
vadovaujantis Lietuvos Respublikos vieSqjq pirkimq istatymu, Centro bei kitais dokumentais,

reglamentuojandiais viesqiq pirkimq vykdym4, vykdyti iq apskait4 ir inicijuoti iq nurasymus;

1 1.2. atlieka paslaugq, prekiq isigijimo ir darbq sutardiq stebesen4;

1 1.3. suveda s4skaitas faktiiras i DVS Kontora;

11.4. atlieka stebesen?, kad sqskaitos fakturos tinkamai pereitq I SABIS sistem4;

11.5. uztikrina, kad istaigos lesomis perkamos prekes, paslaugos bei darbai brltq
planuojami pagal poreiki, isigyas turtas bltq tinkamai priziirimas ir tikslingai naudojamas;

1 I .6. organizuoja Centro aprlpinimq kanceliarinemis, fikinemis prekemis, reikalingomis

medziagomis, prietaisais, lrankiais ir irenginiais, reikalingais baldais bei kitu inventoriumi;

I 1 .7. veda iikines veiklos dokumentacij4;

1 1.8. riipinasi istaigos turto apskaita;

11.9. atsako uZ tinkamq ukinio inventoriaus apskaitq. Apskaita vedama vadovaujantis

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

vertybes laikantis buhalterij os istatymq;

1 1 .10. tikrina ar gautas uZsakytas asorlimentas, jo kiekis, apimtis, kokybe, i5vaizda atitinka

reikalavimus.

1 I .1 1. organizuoja prietaisq ir irangos techning prieZiiir4 ir remont4.

12. Dalyvauja Centro direktoriaus sudarytose komisijose ir darbo grupese;

13. Laikosi vidaus darbo tvarkos taisykliq ir kitq Centro vidaus tvarkq reguliuojandiq

norminiq teises aktq;

14. vykdo nenuolatinio pobfldZio centro direktoriaus, jo pavaduotojo pavedimus,

susijusius su Centro veikla.

15. Ukvedys turi teisg:

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

kvalifikacij4;

15.2. pasira5yti dokumentus. UkvedZio parasas tvirtinamas atskiru direktoriaus lsakymu;
15.3. stabdyti darbus centrui priklausandiose patalpose, jeigu paaiskejo, kad naudojami

irenginiai techni5kai netvarkingi, kelia pavoiq Centro lankytojams ir darbuotojams;
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15.4. perspeti darbuotojus, neekonomiskai naudojant materialines vertybes. Apie
neekonomiskai naudojamas materialines vertybes informuoti centro direktoriq;

15.5. gauti informaciiq, b[tin4 nuostatuose numatytq pareigq kokybiskam atlikimui ir
vykdymui;

15.6. darbo reikalais naudotis tarnybiniu telefonu bei transportu.

16. Ukvedys atsako uZ:

16.1. vieSqiq pirkimq organizavimq ir vykdym4 siekiant isigyti istaigai reikalingas prekes,

paslaugas ir darbus;

16.2. prekiq, paslaugq ir darbq sutardiq stebesenos vykdymq;

l6.3 perkamq prekiq uzsakymus organizavimq, gautq prekiq kokybes ir kiekiq
sutikinimq atlikimq;

16.4. isigytr+ prekiq pajamavimo bei nuraSymo procedtirq vykdym4;

I 6.5. Centrui pateiktq sqskaitq faktlrq administravimo vykdymq.

17. Ukvedys pasiZada ir lsipareigoja neatskleisti ZodZiu, raStu ar kitokiu biidu pa3aliniams

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

supaZindintas arbaji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant Centre.

SusipzrZiuau ir sutinku:

(vardas, pavarde, paraSas, data)


