PATVIRTINTA

Nejgaliyjy reikaly departamento prie
Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos direktoriaus

2021 m. sausio 28 d. jsakymu Nr. V-7

ADMINISTRAVIMO IR ISTEKLIU VALDYMO SKYRIAUS VIESUJU PIRKIMU
SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Administravimo ir i$tekliy valdymo skyriaus (toliau — skyrius) vieSyjy pirkimy specialistas yra
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj (toliau — darbuotojas).

2. Pareigybé priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pareigybes paskirtis — uztikrinti tinkama vieSyjy pirkimy procesy valdyma, pirkimo procediry
teisétuma, organizuoti vieSuosius pirkimus, jgyvendinant Nejgaliyjy reikaly departamento prie
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos (toliau — Departamentas) uzdavinius ir funkcijas vieSyjy
pirkimy srityje.

5. Pareigybés pavaldumas — Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstajj universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilyginta iSsilavinima,;

6.2. turéti ne maZesng¢ kaip 2 mety darbo patirtj vieSyjy pirkimy srityje;

6.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, kitus
teiseés aktus, reglamentuojancius vieSuosius pirkimus;

6.4. gebéti kaupti, analizuoti, sisteminti, valdyti ir apibendrinti informacija, savarankiskai planuoti ir
organizuoti savo veikla, rengti i§vadas ir pasiiilymus, teikti pasililymus su vieSyjy pirkimy sritimi
susijusiais kausimais;

6.5. turi mokéti dirbti MS Windows operacine sistema, Microsoft Office programy paketu ir interneto
narSyklémis Microsoft Edge, Google Chrome, Moozila Firefox;

6.6. iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.7. buti komunikabiliu, tolerantisku, pareigingu, darbsciu ir iniciatyviu, nepriekaistingos reputacijos,
mokeéti dirbti komandoje, dalintis darbo patirtimi su kolegomis;

6.8. vykdant darbines pareigas vadovautis Departamento nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis ir
kitais vidaus teisés aktais, Departamento direktoriaus jsakymais, skyriaus nuostatais, darbo sutartimi ir
Siuo apraSymu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
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7.1. rengia ir Departamento direktoriui teikia tvirtinti Departamento einamyjy biudZetiniy mety pirkimy
plang ir esant poreikiui, nustatyta tvarka vykdo pirkimy plano tikslinimo procediras, pagal pirkimy plang
rengia numatomy vykdyti pirkimy suvesting ir jstatymy nustatyta tvarka paskelbia;

7.2. teisés akty nustatyta tvarka skaiCiuoja Departamento vykdomy prekiy, paslaugy ir darby viesyjy
pirkimy vertes ir veda pirkimo verciy apskaitg, parenka ir nustato prekiy, paslaugy ir darby vieSojo
pirkimo buda;

7.3. pagal VieSyjy pirkimy jstatymg organizuoja ir atlieka Departamentui reikalingy prekiy, paslaugy ir
darby viesuosius pirkimus;

7.4. vykdo pirkimy organizatoriaus funkcijas;

7.5. priima, registruoja ir vizuoja Departamento struktiiriniy padaliniy ir | struktiirinius padalinius
nejeinanciy valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau — strukttriniai
padaliniai) parengtas paraiskas prekéms, paslaugoms ir darbams jsigyti bei maZzos vertés viesyjy pirkimy
pazymas;

7.6. rengia pirkimy, kuriuos teisés akty nustatyta tvarka privalo vykdyti vieSyjy pirkimy komisija,
dokumentus pagal Departamento strukttriniy padaliniy pateiktas pirkimy paraiskas ir jy priedus,
konsultuoja Departamento struktiiriniy padaliniy specialistus, rengiancius pirkimo dokumentus;

7.7. pagal skyriaus kompetencija analizuoja pirkimy iniciatoriy parengtas pirkimo dokumenty dalis —
perkamy prekiy, paslaugy ar darby technines specifikacijas, kvalifikacijos reikalavimy apraSymus ir kitus
dokumentus, konsultuoja dél jy parengimo;

7.8. pagal Skyriaus kompetencijg ir poreikj teikia pasitilymus pirkimy iniciatoriams dél numatomy
pirkimo objekty techniniy charakteristiky, kriterijy — pirkimo objekto vertinimo maty (kainos, kokybés,
techniniy privalumy, estetiniy ir funkciniy charakteristiky, aplinkosaugos charakteristiky, eksploatavimo
iSlaidy, efektyvumo, garantinio aptarnavimo ir techninés pagalbos, pristatymo daty, pristatymo
laikotarpiy arba uzbaigimo terminy ir pan.);

7.9. pagal skyriaus kompetencijg ir poreikj teikia pasitlymus dél tiekéjy pasitilymy vertinimo kriterijy ir
parametry;

7.10. pagal skyriaus kompetencijg ir poreikj teikia pasitilymus d¢l tiekéjy kvalifikacijg apibiidinanciy
rodikliy;

7.11. ruosia pirkimo sutarciy projektus, derina juos su Departamento teisininku ir tiekéjais;

7.12. dalyvauja vieSyjy pirkimy komisijy, kuriy nariu paskirtas, darbe, kad bity jgyvendinti Sioms
komisijoms suformuluoti uzdaviniai;

7.13. organizuoja ir uztikrina vieSyjy pirkimy komisijy darba: rengia Departamento direktoriaus
jsakymus vieSyjy pirkimy komisijy sudarymo ir kitais savo kompetencijos klausimais; kviecia komisijos
narius ] komisijos posédzius; protokoluoja komisijos posedzius ir tvarko protokoly registra; rastu ar
kitomis elektroninémis priemonémis rengia ir teikia tiekéjams adresuotus raStus, paklausimus,
paaiskinimus, praneSimus apie vieSyjy pirkimy komisijos sprendimus;

7.14. atlieka tiekéjy pasitilymy vertinimg ir palyginima, nagrinéja tiekéjy pateiktas pretenzijas ir kartu su
viesyjy pirkimo komisija priima sprendimus;

7.15. pagal kompetencija nagrin¢ja tiekéjy praSymus, atsako raStu ir/ar ZodZiu | tiekéjy, jstaigy
klausimus, uztikrina atsakymy parengima nustatytais terminais;

7.16. administruoja Departamento paskyra Centrinéje viesyjy pirkimy informacinéje sistemoje (CVP IS);
organizuoja ir vykdo CVP IS priemonémis atlickamus pirkimus, kuriuvos vykdo vieSyjy pirkimy
komisijos ir pirkimy organizatoriai. Atsako uz duomeny, pateikiamy Centrinei vieSyjy pirkimy
informacinei sistemai (CVP IS) aktualumg ir teisingumg, administruoja Departamento darbuotojams
CVP IS suteiktas teises ir jgaliojimus;

7.17. organizuoja ir vykdo pirkimus Centrinés perkanciosios organizacijos informacinés sistemos (CPO
IS) priemonémis; administruoja Departamento paskyra CPO IS, administruoja Departamento
darbuotojams CPO IS suteiktas teises ir jgaliojimus;
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7.18. teisés akty nustatyta tvarka skelbia informacijg viesyjy pirkimy klausimais CVP IS, Departamento
tinklapyje www.ndt.lt;

7.19. rengia ir teikia VieSyjy pirkimy tarnybai (prireikus ir kitoms institucijoms) teisés akty nustatyta
tvarka ir terminais prekiy, paslaugy ir darby pirkimy skelbimus, procediiry ataskaitas, ataskaitas apie
sudarytas ir jvykdytas sutartis, metines vieSyjy pirkimy ataskaitas;

7.20. nustatyta tvarka CVP IS viesSina laiméjusio dalyvio pasitilyma, sudarytg pirkimo sutartj ir pirkimo
sutarties sglygy pakeitimus;

7.21. teikia metoding pagalba, informacijg ir konsultacijas Departamento strukttriniams padaliniams dél
viesuosius pirkimus reglamentuojanciy teisés norminiy akty taikymo tam, kad bty uztikrintas vieSuosius
pirkimus reglamentuojanciy teisés akty jgyvendinimas, pagal kompetencija bendradarbiauja su
Departamento struktiiriniais padaliniais, VieSyjy pirkimy tarnyba, projektus jgyvendinan¢iomis
institucijomis vieSyjy pirkimy vykdymo bei Europos Sajungos ir kity tarptautiniy ir nacionaliniy fondy
finansuojamy projekty jgyvendinimo klausimais;

7.22. rengia ar dalyvauja rengiant reikiamg dokumentacija Europos Sajungos ir kity tarptautiniy ir
nacionaliniy fondy finansuojamy projekty teikimui finansinei paramai gauti, pagal poreikj padeda
administruoti projekty veiklas;

7.23. pagal poreikj, susiraSin¢ja su VieSyjy pirkimy tarnyba, tiekéjais, kitomis institucijomis ir
organizacijomis viesyjy pirkimy klausimais;

7.24. siekiant uZztikrinti Departamento vidaus dokumenty susijusiy su pirkimais atitikimg teisés akty
reikalavimams, atlicka nuolating teisés akty reglamentuojanciy pirkimus stebéseng ir teikia pasitilymus
dél tvarky, taisykliy, susijusiy su vieSyjy pirkimy vykdymu, organizavimu Departamente, keitimo,
pildymo, tobulinimo ir rengia bei derina jy projektus;

7.25. registruoja visus per kalendorinius metus Departamento atliktus mazos vertés pirkimus mazos
vertés pirkimy registracijos zurnale, tvarko Departamento vykdomy pirkimy dokumenty registra;

7.26. registruoja 1§ Centrinés perkanciosios organizacijos arba per ja (CPO) Administracijos per
kalendorinius metus atliktus pirkimus registracijos zurnale, tvarko Departamento vykdomy pirkimy i§
arba per CPO dokumentus;

7.27. Finansy valdymo ir apskaitos sistemoje (FVAIS) jveda vieSyjy pirkimy plano, paraisky ir sutaréiy
duomenis;

7.28. dalyvauja Departamento komisijy ir darbo grupiy darbe, pagal kompetencijg teikdamas pasitilymus
ir iSvadas, kad biity jgyvendinti Sioms komisijoms ar darbo grupéms suformuluoti uzdaviniai;

7.29. veda vieSuosius pirkimy vykdanciy asmeny konfidencialumo pasizadéjimy ir neSaliSkumo
deklaracijy registra;

7.30. sudaro, tvarko, saugo ir nustatyta tvarka perduoda j Departamento archyva dokumentacijos plane
priskirtas bylas;

7.31. vykdo kitus teisétus skyriaus vedéjo, Departamento direktoriaus nenuolatinio pobtidzio pavedimus
skyriaus kompetencijos klausimais, siekdamas Departamento strateginiy tiksly jgyvendinimo.
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