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SEDOS VYTAUTO MACERNIO GIMNAZI1JOS
VIESUJU PIRKIMU ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Sedos Vytauto Macernio gimnazijos (toliau — Gimnazija) vieSyjy pirkimy administratoriaus
pareigybé priskiriama specialisty pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Viesyjy pirkimy administratorius yra pavaldus Gimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI VIESUJU PIRKIMU ADMINISTRATORIUI

4. Viesyjy pirkimy administratorius turi atitikti Siuos reikalavimus:

4.1. ne Zemesnis kaip aukstesnysis iSsilavinimas, jgytas iki 2009, ar specialusis vidurinis
i$silavinimas, jgytas iki 1991 mety;

4.2. mokeéti naudotis informacinémis technologijomis, mokéti dirbti su CVP IS, CPO
programomis, tvarkyti duomenis VieSyjy pirkimy (VP) proceso administravimo platformoje
,,manokonkursas.It*;

4.3. zinoti VieSyjy pirkimy jstatyma, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés
aktus reglamentuojancius vieSuosius pirkimus, vie$ajj administravima, asmens duomeny apsauga,
dokumenty ir teisés akty rengimg, dokumenty tvarkyma ir apskaita;

4.4. rengti pirkimo dokumentus, vykdyti pirkimus, vykdyti sutar¢iy kontrole;

.....

nepriekaiStingos reputacijos.

11 SKYRIUS
VIESOJO PIRKIMO ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis specialistas atlicka $ias funkcijas:

5.1. rengia pirkimo dokumentus, organizuoja VP, derina technines specifikacijas;

5.2. vykdo mazos vertés pirkimo procediiras ir (ar) pirkimg per CPO LT elektroninj kataloga;
5.3. vykdo atnaujinto tiekéjy varZymosi procediiras pagal preliminarigjg sutartj;

5.4. atlieka konkrety pirkimg dinaminés pirkimo sistemos pagrindu;

5.5. administruoja paskyras Centringje vieSyjy pirkimy informacinéje sistemoje (toliau — CVP
IS), pirkimy administravimo ir organizavimo platformoje ,,SABIS®“, CPO LT elektroniniame
kataloge, tvarko duomenis apie darbuotojus, dalyvaujancius vykdomy viesyjy pirkimy procese;

5.6. vieSina pirkimo sutart] ir laiméjusio teikéjo pasitlymag pagal VP] ir jj jgyvendinanciuose
teisés aktuose numatytg tvarka;

5.7. registruoja sudarytas vieSojo pirkimo sutartis ir jy pakeitimus;

5.8. priziiiri ir saugo pasirasyty ir uzregistruoty sutarciy ir jy pakeitimy originalus iki pirkimo
sutarciy jvykdymo bei organizuoja Siy dokumenty perdavimg j archyva;

5.9. atlieka sutarciy vykdymo prevencine kontrole: stebi, kad nebuty iSmokéta daugiau 1ésy
neil numatyta pirkimo sutartyje, kad mokéjimai bty vykdomi laikantis jiems nustatyty terminy ir kity
pirkimo sutartyje nustatyty salyguy.

5.10. pagal 1§ vieSyjy pirkimy iniciatoriy gautg pirkimy poreikj, rengia ir teikia direktoriui
tvirtinti metinj pirkimy plang ir jo pakeitimus, skai¢iuoja numatomy pirkimy vertes ir parenka
pirkimo biidus;
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5.11. patvirtinto metinio pirkimo plano pagrindu, rengia pirkimy suvesting ir jg skelbia CVP
IS tvarka Informacijos viesinimo Centrinéje vieSyjy pirkimy informacingje sistemoje tvarkos aprase
nustatyta tvarka kasmet iki kovo 15 dienos, o patikslinus metinj pirkimy plang — nedelsiant paskelbia
CVPIS;
teisés aktams stebéseng ir, esant poreikiui, rengia jy pakeitimus;

5.13. per 30 dieny nuo ataskaitiniy kalendoriniy mety pabaigos Viesyjy pirkimy tarnybai
pateikti meting ataskaita Atn-3 uz pra¢jusiais metais sudarytas vieSojo pirkimo sutartis, pirkimo
sutartis ir vidaus sandorius.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

6. Sias pareigas einantis specialistas atsako u :

6.1. tinkamai parengtus dokumenty projektus, atitinkancius Lietuvos Respublikos VieSyjy
pirkimy jstatyma;

6.2. uz skleidima zodziu, rastu ar kitokiu biidu tretiesiems asmenims komercinés, dalykinés,
finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, kuri tapo prieinama ir Zinoma dirbant
Gimnazijoje.

7. VieSyjy pirkimy administratorius uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, dél
jo kaltés padaryta zala atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

SusipaZinau, supratau ir jsipareigoju vykdyti:

(parasas, data )

(vardas, pavarde)

SusipaZinau, supratau ir jsipareigoju vykdyti:

(parasas, data )

(vardas, pavardé)



