PATVIRTINTA

Pasvalio r. Salo¢iy Antano Pogkos
pagrindinés mokyklos

direktoriaus 2022 m. jsakymu Nr, V-213

PREKIY IR PASLAUGU PIRKIMO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

ISKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Pasvalio r, Salo¢iy Antano Pogkos pagrindinés mokyklos prekiy ir paslaugy pirkimo specialisto
pareigybé, kodas 243113, yra priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: C.

3. Pareigybés paskirtis: vykdyti istatymais ir kitais teisés aktais pavestas funkeijas viesyjy
pirkimy srityje.

4. Prekiy ir paslaugy pirkimo specialistas pavaldus direktoriui, direktoriaus pavaduotojui tkio
reikalams ir direktoriaus pavaduotojul ugdymui.

_ I SKYRIUS .
SPECIALUS REIKALAVIMAI $1AS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Prekiy ir paslaugy pirkimo specialisto kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis kaip vidurinis i§silavinimas ir (ar) jgyta profesiné kvalifikacija;

6. Prekiy ir paslaugy pirkimo specialistas turi Zinoti ir i¥manyti;

6.1, VieSyjy pirkimy jstatyma;

6.2. teisés akty rengimo, lietuviy kalbos kultliros, dokumenty valdymo reikalavimus;

6.3. dirbti kompiuteriu MSWord, MSExcel, MSOutlook, Internet Explorer programomis.

7. Prekiy ir paslaugy pirkimo specialistas privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos istatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanéiais norminiais aktais, reglamentuojandiais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata;

7.3. darbo tvarkos taisyklemis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. 8iuo pareigybés aprafymu;

5 11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Prekiy ir paslaugy pirkimo specialisto funkecijos:

8.1. administruoti Centring vieSyjy pirkimy informacine sistema (CVPIS) ir Bcocost sistema;

8.2. rengti ir teikti VieSujy pirkinny tarnybai (CVPIS), Ecocost sistemai, mokyklos interneto
svetainei ir/ar spaudai: skelbimus ir informacinius pranesimus apie numatomus viefuosius pirkimus,
kitus informacinius pranesimus, procediry ataskaitas, jvykdyty ar nutraukty pirkimo sutartiy
ataskaitas;

8.3. organizuoti Pasvalio . Salo¢iy Antano Poskos pagrindinéje mokykloje reikalingus vieSuosius
pirkimus, direktoriaus pavedimu reungti pirkimy dokumentus (skelbimus, kvietimus, pirkimo salygas,
sutaréiy projekius) ir kitus dokumentus bei jy paaiskinimus, derinti technines pirkimy sglygas;

8.4. rengti per finansinius metus jvykdyty maZos vertés pirkimy ataskaita ir ja Viesyjy pirkimy
istatymo nustatyta tvarka pateikti Vie$yjy pirkimy tarnybai;
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8.5. teikti sililymus, kaip tobulinti Pasvalio r. Salo&iy Antano Po¥kos pagrindinés mokyklos
darbuotojy parengtus ir pateikius viedyjy pirkimy dokumentus;

8.6. sudaryti metinius Pasvalio r. Salotiy Antano Pogkos pagrindinés mokyklos prekiy, paslaugy
ir darby vieSujy pirkimu planus, teikti juos mokyklos direktoriui tvirtinti ir kasmet ne vélian kaip iki
kovo 15 dienos, kai §ie planai patikslinami — nedelsiant skelbti juos teisés akty nustatyta tvarka
Centringje viedyjy pirkimy informacinéje sistemoje ir Salo&iy Antano Pogkos pagrindinés mokyklos
internetingje svetaingje www.salociumokykla.lt;

8.7. skaiCivoti Pasvalio r. Salodiy Antano Po¥kos pagrindines mokyklos vykdomy prekiy,
paslaugy, darby vie$yjy pirkimy vertes;

8.8, kaupti informacijg apie Pasvalio r. Salo¢iy Antano Podkos pagrindinés mokyklos jvykdytus it
vykdomus vieSuosius pirkimus, ju metu sudarytas pirkimo sutartis, pirkimo sutaréiy sudarymo ir
ivykdymo terminus, faktines vertes;

8.9. pateikti privalomg skelbti informacijg Pasvalio r. Saloiy Antano Poskos pagrindinés
mokyklos internetinei svetainei apie vieSuosius pirkimus;

8.10. vykdyti kitas vieSuyjy pirkimy procediiras teisés akty nustatyta tvarka;

8.11. vykdyti sudaryty sutar¢iy, reikalingy vieSujy pirkimy organizavimui ir vykdymui uztikrinti,
tiekéjy jsipareigojimy vykdymo kontrole;

8.12. teikti pasitlymus Pasvalio r. Salodiy Antano Poskos pagrindinés mokyklos direktoriui del
tvarky, taisykliy, susijusiy su vieyjy pirkimy organizavimu Pasvalio r. Salo¢iy Antano Poskos
pagrindinés mokyklos, keitimo, pildymo, tobulinimo;

8.13. neuzsiima paSaliniais darbais, kalbomis, netrukdo kitiems;

8.14. praneda direktoriui arba mokyklos psichologui apie patirty smurtg, paty&ias ar pastebéts
smurto, paty¢iy fakts.

9. Prekiy ir paslaugy pirkimo specialistas, jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines
patydias, smurtg:

9.1. nedelsdamas jsiki$a ir nutraukia bet kokius tokj jtarima kelian¢ius veiksmus;

9.2, primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurfauja ar yra jtariamas ty&iojimusi, Pasvalio r. Salo¢iy
Antano Poskos pagrindinés mokyklos nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

9.3. rastu informuoja patyrusio paty&ias, smurta mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar
ivykusias patycias; :

9.4. esant gresmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba galintius suteikti
asmenis (tevus (globe&jus, rlipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.:
policijg, greitaja pagalba ir kt.).

10. Prekiy ir paslaugy pirkimo specialistas, jtargs ar pastebéjes paty&ias kibernetingje erdvéje
arba gaves apie jas pranesima:

10.1. esant galimybei i8saugo vykstanciy paty&iy kibernetingje erdvéje jrodymus ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

10.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi i pagalba galinSius suteikti asmenis
(tévus (globéjus riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

10.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besity¢iojanéiy asmeny tapatybe, dalyviy skaiéiy
ir kitus galimai svarbius faktus;

10.4. ratu informuoja paty¢ias patyrusio mokinio klasés auklétojg apie patydias kibernetinéje
erdvéje ir pateikia jrodymus (i§saugoty informacija);

10.5. turi teise apie patydias kibernetingje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rydiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas prane$ima interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas. It.

§ IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

L1. Prekiy ir paslaugy pirkimo specialistas turi teise:
11.1. kelti kvalifikacijg pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus;
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11.2. nustatyta tvarka gauti Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytas atostogas ir valstybes
nustatytas lengvatas;

11.3. burtis j savi§vietos, kultdrines grupes, dalykines ir metodines sekeijas, biirelius ar susivienijimus;
11.4. dalyvauti bendrose istaigos veiklose: posédZivose, pasitarimuose, Mokyklos savivaldoje;

11.5. perspéti mokinius ir visus darbuotojus neekonomiskai naudojancius jstaigos materialines
vertybes;

11.6. negalédamas j darbg atvykii dél pateisinamos prieZasties, apie tai jspéja direktoriy, buhalierj;

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

12. Nepalieka savo kabineto be prieZitiros, nepatiki savo darbo kitiems asmenims.

13. Laikosi Vidaus ir darbo tvarkos ir kity nustatyty taisykliy, nepazeidinéja darbo rezimo.

14, Atsako uZ turimos informacijos konfidencialuma, korektiska gauty duomeny panaudojima.

15. Prekiu ir paslaugy pirkimo specialistas atsako uZ teisinius dokumentus atitinkantj viefujy pirkimy
organizavima ir vykdyma Pasvalio r. Salo¢iy Antano Poskos pagrindinés mokykloje.

pateikima,

17. Prekiy ir paslaugy pirkimo specialistas uZ savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

18. Prekiy ir paslaugy pirkimo specialistas u? darbo drausmés pazeidimus gali bt atleistas i8

pareigy.




