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I. PAREIGYBĖ
                   1.  Radviliškio parapijos bendruomenės socialinių paslaugų centro (toliau - Centras)    viešųjų pirkimų specialisto pareigybė yra priskiriama specialistų grupei.
             2.   Pareigybės lygis – A2.

                   3. Viešųjų pirkimų specialisto  pareigybės paskirtis užtikrinti tinkamą viešųjų pirkimų procesų valdymą, pirkimo procedūrų teisėtumą, koordinuoti ir organizuoti viešuosius pirkimus, įgyvendinant Centro uždavinius ir funkcijas viešųjų pirkimų srityje.
             4.   Viešųjų pirkimų specialistas  pavaldus Centro direktoriui.
                   5.   Viešųjų pirkimų specialistą atostogų, komandiruočių metu pavaduoja vyriausiasis  personalo specialistas. 

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
                   6.  Turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą socialinių mokslų studijų srities išsilavinimą.
                 7.  Išmanyti  Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius viešųjų pirkimų organizavimą, viešuosius pirkimus, sutarčių teisę, išmanyti raštvedybos ir teisės aktų rengimo taisykles.
                 8.  Gebėti rengti Centro teisės aktų ir kitų dokumentų projektus viešųjų pirkimų vykdymo klausimais, išmanyti viešųjų pirkimų procedūras.
                 9.    Mokėti dirbti kompiuteriu su Microsoft Office programiniu paketu.
                 10. Savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisės aktais, Centro direktoriaus įsakymais ir jais patvirtintais kitais Centro vidaus tvarkos dokumentais, Centro nuostatais, Vidaus tvarkos taisyklėmis ir šiuo pareigybės aprašymu, turėti galiojančią medicinos pažymą.
                 11. Gebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą, bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti komandoje, mokėti kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas, sklandžiai reikšti mintis raštu ir žodžiu, turėti derybų įgūdžių.
III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO  DARBUOTOJO FUNKCIJOS

                   12.  Rengia ir Centro  direktoriui teikia  tvirtinti Centro  einamųjų  biudžetinių metų pirkimų planą ir esant poreikiui, nustatyta tvarka  vykdyti pirkimų plano tikslinimo procedūras, pagal pirkimų planą rengia numatomų vykdyti pirkimų suvestinę ir įstatymų nustatyta tvarka paskelbia.
                  13.  Teisės aktų nustatyta tvarka skaičiuoja Centro vykdomų prekių, paslaugų ir darbų viešųjų pirkimų vertes ir veda pirkimo verčių apskaitą, parengia ir nustato prekių, paslaugų ir darbų viešojo pirkimo būdą.
                  14. Rengia pirkimų, kuriuos teisės aktų nustatyta tvarka privalo vykdyti viešųjų pirkimų komisija, dokumentus pagal Centro padalinių pateiktus duomenis (pirkimo objekto aprašymą, sutartį arba sutarties sąlygas, sutarties įvykdymo terminus, techninę specifikaciją, specialiuosius kvalifikacijos reikalavimus ir kt.), konsultuoja Centro  padalinių darbuotojus, rengiančius pirkimo dokumentus.
                  15. Dalyvauja viešųjų pirkimų komisijų, kurių nariu paskirtas, darbe, kad būtų įgyvendinti šioms komisijoms suformuluoti uždaviniai.

                  16.  Siekdamas užtikrinti viešųjų pirkimų komisijų darbą: rengia Centro direktoriaus įsakymus viešųjų pirkimų komisijų sudarymo ir kitais savo kompetencijos klausimais; kviečia komisijos narius į komisijos posėdžius; protokoluoja komisijos posėdžius ir tvarko protokolų registrą; raštu ar kitomis elektroninėmis priemonėmis rengia ir teikia tiekėjams adresuotus raštus, paklausimus, paaiškinimus, pranešimus apie viešųjų pirkimų komisijos sprendimus.
                  17. Atlieka tiekėjų pasiūlymų vertinimą ir palyginimą, nagrinėja tiekėjų pateiktas pretenzijas ir teikia argumentuotus siūlymus dėl priimamo sprendimo viešųjų pirkimo komisijai.
                  18. Pagal kompetenciją nagrinėja tiekėjų prašymus, atsakyti raštu ir/ar žodžiu į tiekėjų, įstaigų klausimus, užtikrina atsakymų  parengimą nustatytais terminais.
                  19. Administruoja Centro elektroninių viešųjų pirkimų informacinę sistemą ir elektroninėmis priemonėmis atliekamus pirkimus, kuriuos vykdo viešųjų pirkimų komisija. Atsako už duomenų pateikiamų centrinei viešųjų pirkimų informacinei sistemai (CVP IS) aktualumą ir teisingumą, administruoja Centro darbuotojams CVP IS suteiktas teises ir įgaliojimus.
                   20. Siekiant užtikrinti informacijos apie viešuosius pirkimus sklaidą ir viešumą nuolat skelbia informaciją viešųjų pirkimų klausimais CVP IS, Centro  tinklapyje www.rpbspc.lt.
                   21.  Rengia ir teikia Viešųjų pirkimų tarnybai (prireikus ir kitoms institucijoms) teisės aktų nustatyta tvarka ir terminais prekių, paslaugų ir darbų pirkimų skelbimus, procedūrų ataskaitas, ataskaitas apie sudarytas ir įvykdytas sutartis, metines viešųjų pirkimų ir kitas ataskaitas.
                   22. Siekiant užtikrinti Centro vidaus dokumentų susijusių su pirkimais atitikimą teisės aktų reikalavimams, atlieka nuolatinę teisės aktų reglamentuojančių pirkimus stebėseną ir teikia pasiūlymus dėl tvarkų, taisyklių, susijusių su viešųjų pirkimų organizavimu Centre, keitimo, pildymo, tobulinimo ir rengia bei derina jų projektus.
                   23.  Registruoja visus per kalendorinius metus Centre atliktus mažos vertės pirkimus mažos vertės pirkimų registracijos žurnale, tvarko Centro vykdomų pirkimų dokumentų registrą;

                   24.  Dalyvauja Centro komisijų ir darbo grupių darbe, pagal kompetenciją teikdamas pasiūlymus ir išvadas, kad būtų įgyvendinti šioms komisijoms ar darbo grupėms suformuluoti uždaviniai.
                   25.  Pagal kompetenciją dalyvauja konferencijose ir seminaruose, kursuose.
                   26.  Vykdo kitus teisėtus  Centro direktoriaus nenuolatinio pobūdžio pavedimus tam, kad būtų  įgyvendinti strateginiai Centro tikslai.
                   27. Viešųjų pirkimų specialisto teises ir pareigas nustato Lietuvos Respublikos Darbo kodeksas bei kiti teisės aktai.

28. Techninės pagalbos priemonių prašymų, sutarčių, duomenų suvedimas į techninės pagalbos priemonių apskaitą.

29. Trumpalaikio ir ilgalaikio turto perdavimai, nurašymai.

30. Paštas.

31. Pavaduoja atostogų, komandiruočių ir ligos metu vyr. personalo specialistą.
IV. ATSAKOMYBĖ
                   32.  Viešųjų pirkimų specialistas atsako už pareigybės aprašyme išvardintų pareigų tinkamą vykdymą, Centro Vidaus tvarkos taisyklių laikymąsi ir pavestų užduočių atlikimą laiku, saugos ir sveikatos darbe, priešgaisrinės saugos reikalavimų pažeidimus, už padarytą žalą Centrui dėl savo kaltės ar neatsargumo, Lietuvos Respublikos įstatymų, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimų, Centro direktoriaus įsakymų ir kitų teisės aktų nesilaikymą.
                  33. Nenaudoja ir neplatina nelegalios programinės įrangos ar teisėtai įgytos programinės įrangos nenaudoja neteisėtai.

                  34. Viešųjų pirkimų specialistas už pareigų neatlikimą, darbo drausmės pažeidimus atsako Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka.
_________________________________
Susipažinau:

(Parašas)

(Vardas ir pavardė)

(Data)
