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KUPISKIO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
UKVEDZ10, VYKDANCIO VIESUOSIUS PIRKIMUS IR TVARKANCIO
APSKAITOS DOKUMENTACIJA, PAREIGYBES APRASYMAS Nr. UK/VP

I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Bendryjy reikaly skyriaus tkvedzio, vykdancio vie$uosius pirkimus ir tvarkancio
apskaitos dokumentacijg, (toliau - ikvedys) parei gybé priskiriama specialisty grupei.
2. Bendrujy reikaly skyriaus tikvedzio pareigybes lygis - A2.
3. Bendryjy reikaly skyriaus tikvedZio pareigybeés kodas — 332306.
4. Bendryjy reikaly skyriaus tkvedzio pareigybés paskirtis - vykdyti viedyjy pirkimy
organizatoriaus funkcijas, materialinio turto administravimo ir Kupiskio socialiniy paslaugy
centrui (toliau — Centras) pateikty saskaity fakty administravima.

5. Ukvedys tiesiogiai pavaldus Kupiskio socialiniy paslaugy centro direktoriui.

) _ IISKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. UkvedZiu gali dirbti asmuo turintis ne Zemesnj kaip aukstajji neuniversitetinj
i§silavinima, turintis organizacinio darbo patirties, gebantis planuoti ir vykdyti prekiy, paslaugy ir
darby viesuosius pirkimus, vesti tkinés veiklos dokumentacija bei Zinantis vieyjy pirkimy
organizavimo ir vykdymo tvarka.

7. Ukvedys turi turéti Zinias ir gebejimus, pakankamus darbui kompiuteriu (mokéti dirbti
Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS EXEL, MS Outlook, Internet Explorer ir kt.);

8. Tureti B kategorijos vairuotojo pazyméjima;

9. Buti nepriekaistingos reputacijos;

10. Ukvedys turi:

10.1. i8manyti vie3ujy pirkimy organizavimo tvarka;

10.2. vykdyti vieSuosius pirkimus vadovaujantis Lietuvos Respublikos viesuyjy pirkimy
Jstatymu bei Centro dokumentais reglamentuojanciais vieSujy pirkimy vykdyma;

10.3. planuoti ir vykdyti prekiy uzsakymus, Ju sutikrinimus, bei apskaita;

10.4. i8manyti buhalterinés apskaitos pagrindus;

10.5. Zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus;



10.6. zinoti saugos ir sveikatos, prie§gaisrinés saugos, elektros saugos, higienos bei

sanitarijos normos taisykles ir jy laikytis;

5 _ I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS

11. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

I1.1. planuoja, organizuoja Centrui reikalingy prekiy, paslaugy ir darby jsigijima
vadovaujantis Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy jstatymu, Centro bei kitais dokumentais,
reglamentuojanciais vieSujy pirkimy vykdyma, vykdyti jy apskaita ir inicijuoti jy nuradymus;

I'1.2. atlicka paslaugy, prekiy jsigijimo ir darby sutaréiy stebéseng;

11.3. suveda saskaitas faktiiras | DVS Kontora;

I1.4. atlicka stebésena, kad saskaitos faktiiros tinkamai pereity | SABIS sistema,;

11.5. wuZtikrina, kad jstaigos léSomis perkamos prekés, paslaugos bei darbai biity
planuojami pagal poreikj, jsigytas turtas bity tinkamai priZitrimas ir tikslingai naudojamas;

11.6. organizuoja Centro apriipinimg kanceliarinémis, @kinémis prekémis, reikalingomis
medziagomis, prietaisais, jrankiais ir jrenginiais, reikalingais baldais bei kitu inventoriumi;

11.7. veda tkinés veiklos dokumentacija;

11.8. riipinasi jstaigos turto apskaita;

11.9. atsako uz tinkamg tkinio inventoriaus apskaita. Apskaita vedama vadovaujantis
pajamy ir iSlaidy dokumentais, sandélio knygomis, pajamuojamos bei nuraSomos materialines
vertybes laikantis buhalterijos jstatymuy;

11.10. tikrina ar gautas uZsakytas asortimentas, jo kiekis, apimtis, kokybé, i§vaizda atitinka
reikalavimus.

11.11. organizuoja prietaisy ir jrangos techning prieZiiirg ir remonta.

12. Dalyvauja Centro direktoriaus sudarytose komisijose ir darbo grupeése;

13. Laikosi vidaus darbo tvarkos taisykliy ir kity Centro vidaus tvarkg regulivojanéiy
norminiy teisés akty;

14. Vykdo nenuolatinio pobidzio Centro direktoriaus, jo pavaduotojo pavedimus,
susijusius su Centro veikla.

15. Ukvedys turi teise:

I5.1. | tinkamas darbo salygas, turéti darbui reikalingas darbo priemones, kelti savo
kvalifikacija;

15.2. pasiraSyti dokumentus. UkvedZio parasas tvirtinamas atskiru direktoriaus jsakymu;

15.3. stabdyti darbus Centrui priklausanéiose patalpose, jeigu paaiskéjo, kad naudojami

irenginiai techniskai netvarkingi, kelia pavojy Centro lankytojams ir darbuotojams;
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15.4. perspeti  darbuotojus, neekonomiskai naudojant materialines vertybes. Apie
neekonomiskai naudojamas materialines vertybes informuoti Centro direktoriy;

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

15.6. darbo reikalais naudotis tarnybiniu telefonu bei transportu.

16. Ukvedys atsako uz:

16.1. vieSyjy pirkimy organizavimg ir vykdyma siekiant jsigyti jstaigai reikalingas prekes,
paslaugas ir darbus;

16.2. prekiy, paslaugy ir darby sutaréiy stebésenos vykdyma;

16.3. perkamy prekiy uzsakymus organizavimg, gauty prekiy kokybés ir kiekiy
sutikrinimy atlikima;

16.4. jsigyty prekiy pajamavimo bei nuragymo procediiry vykdyma;

16.5. Centrui pateikty saskaity faktiry administravimo vykdyma.

17. Ukvedys pasizada ir jsipareigoja neatskleisti zodziu, rastu ar kitokiu bidu pasaliniams
asmenims jokios dalykings, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo

supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant Centre.

SusipaZinau ir sutinku:

(vardas, pavardé¢, parasas, data)



