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INVESTICIJŲ IR VIEŠŲJŲ PIRKIMŲ SKYRIAUS
 VYRESNIOJO SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS NR. 1

I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Kupiškio rajono savivaldybės (toliau – Savivaldybė) administracijos Investicijų ir viešųjų pirkimų skyriaus (toliau – Skyrius) vyresnysis specialistas – darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį, priklauso 3 pareigybės grupei. 
2. Pareigybės lygis – B.

II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
3.1. turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą, įgytą iki 2009 metų, ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 metų; 
3.2. išmanyti Lietuvos Respublikos teisės aktus, susijusius su atliekamu darbu, Savivaldybės tarybos sprendimus, mero potvarkius, administracijos direktoriaus įsakymus, teisės aktus, reglamentuojančius vietos savivaldą, viešąjį administravimą, ekonominę plėtrą, strateginį planavimą ir kitus dokumentus, gebėti juos taikyti praktikoje;
3.3. mokėti rengti dokumentus pagal Dokumentų rengimo taisykles ir Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles;
3.4. mokėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo darbą, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informaciją, rengti išvadas, gebėti dirbti komandoje, būti pareigingas, darbštus, mokėti bendrauti su žmonėmis;
3.5. mokėti dirbti kompiuteriu (MS Office programų paketu ir teisės aktų paieškos sistemomis).

III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 
4.1. organizuoja ir vykdo pirkimus, atliekamus naudojantis Centrinės perkančiosios organizacijos katalogu (CPO LT);
4.2. atlieka Savivaldybės administracijos direktoriaus ar Skyriaus vedėjo paskirtus pirkimus; 
4.3. organizuoja ir vykdo centralizuotus ir decentralizuotus pirkimus Viešųjų pirkimų valdymo sistemoje;
4.4. atlieka prekių, paslaugų ir darbų pirkimų verčių apskaičiavimą teisės aktų nustatyta tvarka, teikia pasiūlymus viešųjų pirkimų komisijoms dėl pirkimo būdo parinkimo;
4.5. dalyvauja viešųjų pirkimų komisijos darbe;
4.6. organizuoja Savivaldybės administracijos vykdomų viešųjų pirkimų pirkimo dokumentų projektų rengimą, rengia pirkimo dokumentų projektus pagal Viešųjų pirkimų įstatymo ir kitų teisės aktų reikalavimus;
4.7. rengia viešųjų pirkimų sutartis pagal Viešųjų pirkimų įstatyme ir kituose teisės aktuose keliamus reikalavimus;
4.8. atlieka Viešųjų pirkimų įstatyme ir kituose teisės aktuose nustatytus veiksmus, reikalingus viešiesiems pirkimams organizuoti ir vykdyti;
4.9. Savivaldybės administracijos interneto svetainės skiltyje „Viešieji pirkimai“ pateikia informaciją apie vykdomus viešuosius pirkimus, Savivaldybės administracijos teisės aktus, reglamentuojančius viešųjų pirkimų procesą Viešųjų pirkimų įstatymo ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka;
4.10. nustatyta tvarka skelbia techninių specifikacijų projektus;
4.11. rengia raštus, pranešimus, teikia informaciją ir pasiūlymus, susijusius su viešaisiais pirkimais, Savivaldybės administracijos direktoriui, jo įgaliotiems asmenims, kitiems asmenims ir institucijoms, turinčioms tokią teisę pagal Lietuvos Respublikos įstatymus;
4.12. teisės aktų nustatyta tvarka tvarko Skyriaus dokumentus: registruoja su viešųjų pirkimų procedūrų atlikimu susijusią dokumentaciją, registruoja gaunamus ir siunčiamus raštus;
4.13. viešųjų pirkimų klausimais konsultuoja Savivaldybės administracijos ir pavaldžių įstaigų pirkimų iniciatorius ir organizatorius;
4.14. atlieka nuolatinę teisės aktų, reglamentuojančių viešuosius pirkimus, ir jų pakeitimų stebėseną ir laiku inicijuoja lokalinių teisės aktų pakeitimus, susijusius su pakeitimų įgyvendinimu;
4.15. atlieka investicinių šaltinių paiešką, teikia projektinius pasiūlymus bei paraiškas finansinei paramai gauti, analizuoja ir apibendrina informaciją, susijusią su projektų rengimu ir įgyvendinimu, bei teikia išvadas ir pasiūlymus Skyriaus vedėjui;
4.16. vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio Savivaldybės administracijos direktoriaus, Skyriaus vedėjo ar vedėjo pavaduotojo pavedimus, nenuolatinio pobūdžio užduotis, susijusias su Skyriaus atliekamomis funkcijomis.
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