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jsakymu Nr. P]-160(2.1)

LIETUVOS KULTUROS TARYBOS
VIESUJU PIRKIMU KOORDINATORIAUS (-ES)
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

. Pareigybés pavadinimas: Lietuvos kultiiros tarybos vieSyjy pirkimy koordinatorius (-¢)
(toliau — viesyjy pirkimy koordinatorius (-¢)).

. Pareigybés grupé: specialistai.

. Pareigybés lygis: A2.

. VieSyjy pirkimy koordinatorius (-¢) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. VieSyjy
pirkimy koordinatoriaus (-¢s) darbo uzmokestis nustatomas ir apskaiiuojamas Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo ir
pirmininko nustatyta tvarka.

. VieSyjy pirkimy koordinatorius (-¢) yra tiesiogiai pavaldus (-i) Lietuvos kultiiros tarybos
(toliau — Taryba) administracijos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Specialiis reikalavimai, keliami vieSyju pirkimy koordinatoriui (-ei):

6.1. turéti aukStgj] universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilyginta iSsilavinima;

6.2. turéti ne mazesng kaip 3 mety vieSyjy pirkimy organizavimo srities patirtj;

6.3. mokeéti dirbti su Centrine vieSyjy pirkimy informacine sistema, Microsoft Office
programiniu paketu, teisés akty paieSkos informacinémis sistemomis bei naudotis
Siuolaikinémis rySio priemonémis ir technologijomis;

6.4. atitikti nepriekaiStingos reputacijos reikalavima;

6.5. iSmanyti Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimo jstatyma, kitus Lietuvos Respublikos
jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius Tarybos veiklg ir vieSuosius pirkimus;



6.6. privalumas — VieSyjy pirkimy tarnybos iSduoto pirkimy specialisto pazyméjimo
turéjimas;

6.7. privalumas — akredituoto centro iSduotos pazymos apie angly kalbos mokéjimg ne
zemesniu kaip B2 lygiu turéjimas.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

. VieSyju pirkimuy koordinatoriaus (-és) funkcijos:

7.1. teisés akty nustatyta tvarka planuoja, organizuoja ir vykdo Tarybos vieSuosius ir kitus

pirkimus;

7.2. sudaro metinj Tarybos viesyjy pirkimy plang, skai¢iuoja vieSyjy pirkimy metines vertes,

koordinuoja pirkimy plano savalaikj jgyvendinima;

7.3. rengia ir registruoja Siuos viesyjy ir kity pirkimy dokumentus, ruosia jy Sablonus:

7.3.1. pirkimo sutartis;

7.3.2. pirkimo paraiskas;

7.3.3. tiekéjy apklausos pazymas;

7.3.4. kitus susijusius dokumentus;

7.4. tvarko planuojamy, vykdomy ir jvykdyty vieSyjy ir kity pirkimy apskaita:

7.4.1. registruoja tiekéjy pateiktas saskaitas faktiiras tam skirtuose registruose;
7.4.2. registruoja tiekéjy pateiktas saskaitas fakttiras VieSojo sektoriaus finansinés
apskaitos bendrojo posistemio (FVAIS) viesyjy pirkimy posistemyje;

7.5. renka, kaupia ir analizuoja informacijg apie Tarybos numatomus ir atliekamus pirkimus,
sudarytas pirkimy sutartis bei sutar¢iy jvykdymo rezultatus;

7.6. teikia informacija apie Tarybos vieSuosius pirkimus Centrinéje vieSyjy pirkimy
informacinéje sistemoje ir kitose informacinése sistemose;

7.7. administruoja Centrinés perkanciosios organizacijos sistemg ir atsako uz duomeny
pateikima, aktualumg ir teisinguma;

7.8. inicijuoja Tarybos viesyjy pirkimy taisykliy ir susijusiy dokumenty savalaikj atnaujinima,
siekiant uztikrinti juy atitikt] galiojantiems jstatymams bei kitiems teisés aktams,
reglamentuojantiems vieSuosius pirkimus;

7.9. prireikus konsultuoja Tarybos darbuotojus vieSyjy pirkimy inicijavimo, sutar¢iy vykdymo
prieziiiros, dalyvavimo vieSyjy pirkimy komisijose klausimais, rengia vieSyjy pirkimy
atmintines, riipinasi darbuotojy Ziniy viesyjy pirkimy klausimais atnaujinimu,

7.10. dalyvauja vieSyjy pirkimy komisijy veikloje, organizuoja vieSyjy pirkimy komisijy
posédzius, rengia posédziy protokoly projektus;
vieSuosiuose pirkimuose darbuotojai pagal poreikj pasirasyty nesaliSkumo deklaracija,
konfidencialumo pasizadéjima, uZpildyty vieSyjy privaciy interesy deklaracija, tvarko jy
apskaita;



7.12. nustatyta tvarka registruoja, tvarko, apskaito ir saugo veiklos dokumentus Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvo jstatymo nustatyta tvarka;

7.13. kelia kvalifikacija;
7.14. bendradarbiauja su iSoriniais specialistais organizuojant skelbiamus vieSuosius pirkimus;

7.15. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio su jstaigos veikla susijusius Tarybos pirmininko ar
administracijos direktoriaus pavedimus.

Susipazinau:

(darbuotojo pareigos)
(parasas)

(vardas ir pavardé)
(data)



