PATVIRTINTA

V3] Raseiniy technologijos ir verslo
mokyklos 2026 m. birzelio 8 d.
direktoriaus jsakymu Nr. V-116

VIESOSIOS ISTAIGOS RASEINIU TECHNOLOGIJOS IR VERSLO MOKYKLOS

VIESUJU PIRKIMU SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Viesyjy pirkimy specialistas yra priskiriamas kity specialisty pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti VS| Raseiniy technologijos ir verslo mokyklos prekiy,
paslaugy ir darby pirkimus, koordinuoti pirkimy organizatoriy veikla, tvarkyti vieSyjy pirkimy
dokumentacijg, registrus bei rengti bylas archyviniam saugojimui, uztikrinant vieSyjy pirkimy
skaidruma, teisétuma, efektyvuma ir racionaly 1éSy panaudojima.

4. VieSyjy pirkimy specialistas pavaldus direktoriaus pavaduotojui infrastruktiirai.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Viesyjy pirkimy specialistas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimag, privalumas — ne mazesné kaip 1 mety
darbo patirtis vieSyjy pirkimy srityje;

5.2. biiti nepriekaiStingos reputacijos, kaip tai reglamentuota Lietuvos Respublikos Svietimo

bei Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatymuose;

5.3. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes
atliekant savo pareigas; iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles, mokeéti dirbti su ,,Microsoft Office* programiniu paketu, dokumenty valdymo sistemomis;

5.4. gebéti savarankiSkai vykdyti pirkimus naudojantis CVP IS ir CPO.It sistemomis;

5.5. gebéti analizuoti teisés aktus, taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy
bei dokumenty valdymo taisykliy reikalavimus, sklandZiai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir
rastu;

5.6. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vieSuosius pirkimus ir kitus
klausimus, kuriy Zinojimas pagal kompetencijg reikalingas vieSyjy pirkimy specialisto funkcijoms
atlikti;

5.7. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti i§vadas;

5.8. iSmanyti pirkimo dokumenty, sutar¢iy rengimo ir apskaitos taisykles;

5.9. laikytis profesings etikos ir konfidencialumo principy;

5.10. iSmanyti asmens duomeny apsaugos reikalavimus (BDAR);

5.11. gebéti analizuoti rinka, vertinti tiekéjy pasiiilymus ir kainy pagrjstuma;

6. VieSyjy pirkimy specialistas savo veikloje vadovaujasi:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;



6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanCiais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy, vieSyjy istaigy veikla, darbo
santykius, darbuotojy saugg ir sveikata;

6.3. darbo tvarkos taisyklémis;

6.4. darbo sutartimi;

6.5. Siuo pareigybés apraSymu ir kitais Jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais,
potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. kartu su Istaigos administracija, atsizvelgiant j einamyjy mety faktines i$laidas ir kity
kalendoriniy mety planuojamas biudzeto ir kitas léSas, organizuoja numatomy vieSyjy pirkimy
poreikio planavima;

7.2. nustato busimy prekiy, paslaugy ar darby vieSojo pirkimo vertes, rengia Istaigos
administracijos numatomy vykdyti vieSyjy pirkimy planus ir teikia juos tvirtinti Jstaigos direktoriui
bei skelbia VieSyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka CVP IS ir Istaigos interneto tinklalapyje;

7.3. priima ir apibendrina [staigos administracijos ir pirkimo iniciatoriy parengta
informacija ir dokumentacija reikalingg prekiy, paslaugy ar darby pirkimui atlikti;

7.4. rengia prekiy, paslaugy ar darby pirkimo dokumenty projektus bei kita VieSojo
pirkimo komisijos darbui reikalingg informacija bei dokumentacija;

7.5. dalyvauja VieSojo pirkimo komisijos ar kity vieSyjy pirkimy procediiroms organizuoti
ir atlikti sudaryty komisijy darbe, uztikrinant procediiry teisétumg ir skaidruma;

7.6. registruoja VieSojo pirkimo komisijos posédziy protokolus ir uZztikrina jy tinkamag
registravima bei saugojima;
deklaracijas ir konfidencialumo pasiZadéjimus, tvarko jy apskaitg ir kontroliuoja interesy konflikto
prevencija;

7.8. vadovaujantis Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymo nuostatomis, vieSojo
pirkimo vertés skaifiavimo metodika, skai¢iuoja vieSyjy pirkimy vertes bei derina prekiy, paslaugy
ar darby pirkimo parinkimo budus;

7.9. rengia ir teikia VieSyjy pirkimy tarnybai (prireikus ir kitoms institucijoms) teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais prekiy, paslaugy ir darby pirkimy ataskaitas, ataskaitas apie sudarytas ir
ivykdytas sutartis, metines vieSyjy pirkimy ir kitas ataskaitas, laikantis nustatyty terminy ir
atsakomybés uz duomeny teisinguma;

7.10. Lietuvos Respublikos archyvy jstatymo ir Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy
Jjstatymo nustatyta tvarka tvarko vieSyjy pirkimy dokumentacijg ir rengia perdavimui ] Jstaigos
archyva;

7.11. teikia informacija Istaigos direktoriui apie atliekamy viesyjy pirkimy procediiras,
teikia informacijg ir konsultacijas Istaigos vadovybei;

7.12. konsultuoja Istaigos darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis, Lietuvos
Respublikos viesyjy pirkimy jstatymo ir Jstaigos taisykliy taikymo klausimais ir organizuoja vidinius
mokymus (jei reikia);

7.13. nagrin¢ja nukreiptus praSymus bei skundus savo vykdomy funkcijy srityje, teikia
1Svadas dél jy bei rengia atsakymy projektus;



7.14. uztikrina vieSyjy pirkimy informacijos vieSinimga teisés akty nustatyta tvarka;

7.15. vykdo sudaryty vieSyjy pirkimy sutar¢iy vykdymo priezitrg arba koordinuoja jos
vykdyma;

7.16. identifikuoja vieSyjy pirkimy rizikas ir teikia siilymus jy mazinimui;

7.17. visus su vieSaisiais pirkimais susijusius dokumentus, nepaisant jy pateikimo budo,
formos ir laikmenos, saugo Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo nustatyta tvarka.

8. Laikosi darbo saugos, priesgaisrinés apsaugos taisykliy ir normy.

9. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy pavedimus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

10. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

10.1. tinkamg ir tiksly pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

10.2. Istaigai padarytg materialing zala;

10.3. racionaly darbo laiko panaudojima;

10.4. tinkamai parengtus dokumenty projektus ir jy atitikimg teisés aktams;

10.5. darbo drausmés pazeidimus;

10.6. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, Istaigos jstaty, direktoriaus jsakymy
vykdyma;

10.7. darby saugos, sveikatos ir saugaus darbo bei prieSgaisrinés saugos reikalavimy
laikymasi;

10.8. uz neteiséta konfidencialios informacijos atskleidimg zodziu, rastu ar kitokiu budu
tretiesiems asmenims komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos,
kuri tapo prieinama ir Zinoma dirbant [staigoje.

11.  Viesyjy pirkimy specialistas savo veikloje privalo:

11.1. laikytis Lietuvos Respublikos teisés akty, Istaigos lokaliniy dokumenty,
reglamentuojanc¢iy korupcijos prevencija, vengti interesy konflikto, ji deklaruoti ir, esant poreikiui,
nusiSalinti nuo sprendimy priémimo, uztikrinti skaidry bei sgZiningg pareigy vykdyma;

11.2. nepriimti ir neteikti neteiséto atlygio ar kitokios nepagristos naudos;

11.4. uztikrinti etiSka, saugig ir smurto netoleruojancia aplinkg Istaigoje;

11.5. saugoti konfidencialig informacijg ir uztikrinti asmens duomeny apsauga.

12. Viesyjy pirkimy specialistas uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

13. Sias pareigas einantis darbuotojas, jtargs ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines
patycias, smurta:

13.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj itarimg kelian¢ius veiksmus;

13.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi ir mokinio
elgesio taisykles;

13.3. rastu informuoja patyrusio paty€ias, smurtg mokinio klasés vadova apie jtariamas ar
1vykusias patycias;



13.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi ] pagalbg galincius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas
(pvz.: policija, greitaja pagalba ir kt.).

Susipazinau ir sutinku:

(Parasas)

(Vardas, pavardé)

(Data)



