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PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigy pavadinimas — Radviligkio r. Baisogalos kultaros centro administratore — viesyjy pirkimuy
specialiste, dirbanti pagal darbo sutartj, priskiriama specialistams.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — administratoriaus — vieSujy pirkimo specialisto pareigybe reikalinga rengti
kultiiros centro veikla reglamentuojanc‘iius dokumentus. vykdyti gaunamy ir siun¢iamy dokumenty
registracijg ir apskaita: priimti ir perduoti informacija elektroniniu pastu. telefonu; koordinuoti
kulttros centro dokumentacijos plano projekto sudaryma: koordinuoti kulttros centro darbuotoju
darbo laiko apskaitos siniarascio pildyma; atlikti archyvo tvarkyma ir prieziira; rengti dokumenty
projektus personalo klausimais; organizuoti ir atlikti prekiy, paslaugy ir darby viedujy pirkimy
procediroms; rengti projektus.

4. Pareigybés pavaldumas — §jas pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Radviliskio r.
Baisogalos kulturos centro direktoriui.

5 11 SKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. Biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybes nutarimais ir kitais teises
aktais. reglamentuojanciais dokumenty rengima ir jforminima. archyvy jstatymu bei kitais teises
aktais. susijusiais su vykdomomis funkcijomis. ismanyti Lietuvos Respublikos jstatymus.
Vyriausybes nutarimus ir kitus teises aktus. rcglamcntuo_']unéius viesuosius pirkimus. viesa)l
administravima, vietos savivaldg. valstybes tarnybag. sutar¢iy sudaryma;

3.2, Tureéti ne zemesnj kaip aukstajl neuniversitetinj issilavinimg arba aukstesnijj idsilavinima, arba
specialyji vidurinj i8silavinima, igyta iki 1995 mety;

33, Gerai zinoti dokumenty rengimo ir apskaitos taisykles, Centro ir Savivaldybés dokumenty
rengimo tvarka;

3.4, Moketi dirbti ,,Microsoft Office™ kompiuterinemis programomis.:

3.5. Gerai moketi valstybing kalba, gebeti sklandziai 7zodziu ir rastu déstyti mintis, ismanyti
dokumenty valdymo taisykles bei gebeti jas taikyti praktiskai:

3.6. Buti pareigingam, darbiciam, gebeti bendrauti ir bendradarbiauti, gebeti savarankiskai
organizuoti savo darba, rasti sprendimus jvairiose situacijose, tureti deryby jgndziy.



) 111 SKYRIUS
$IAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCLIOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

4.1. Vykdo gaunamy ir siun¢iamy dokumenty registracijg ir apskaita;

4.2. Priima besikreipianCiy asmeny informacija ir perduoda ja direktoriui arba kitiems darbuotojams
pagal kuruojamas sritis.

4.3. Priima ir perduoda informacija elektroniniu pastu ir telefonu.

4.4, Rengia dokumentacijos plano projekta, sudaro bylas pagal nustatytus dokumentacijos plano
indeksus: atlieka archyvo tvarkyma ir priezitrg.

4.5. Sukvietia darbuotojus j posédzius, pasitarimus.

4.6. Rengia veikla reglamentuojanciy dokumenty (direktoriaus jsakymuy, rasty, ataskaity. protokoly)
projektus, padekas, kvietimus, informacija ir kt.

4.7. Tvirtina dokumenty i3radus, nuorasus, kopijas.

4.8. Rengia direktoriaus jsakymy projektus personalo (atostogy. komandiruo¢iy, pavadavimo,
pareigings algos koeficienty nustatymo ir juy pakeitimo) klausimais.

4.9. Tvarko darbuotojy asmens bylas, darbo sutar¢iy pakeitimus (papildymus).

4.10. Vykdo saskaity registrg ir parengia lydimuosius rastus.

4.11. Stebi informacija tinklalapyje ir teikia pasitilymus dél jos atnaujinimo.

4.12. Vykdo dokumenty registrus.

4.13. Koordinuoja darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarascius.

4.14. Vykdant pirkimus atlicka mazos vertés pirkimu iniciatoriaus funkcijas.

4.15. Organizuoja ir atlieka prekiy, paslaugy ir darby viedyjy pirkimy proceduras:

4.16. Rengia vieSyjy pirkimy dokumentus (skelbimus, kvietimus, pirkimo salygas) ir kitus
dokumentus bei jy paaiskinimus; derina technines specifikacijas, pirkimo sutaréiy projektus;

4.17. Rengia pirkim dokumentus ir atlieka pirkimus:

4 18. Tikrina viedyjy pirkimy dokumentus, teikia silymus del pakeitimy juose tam, kad
dokumentai atitikty teisés akty reikalavimus;

4.19. Siekiant uztikrinti informacijos apie vieSuosius pirkimus sklaida ir vieSumg nuolat skelbia
informacija vieyjy pirkimy klausimais Centringje vieSujy pirkimuy informacinéje sistemoje,
tinklalapyje ar kt.;

4. 20. Rengia ir teikia VieSyy pirkimy tarnybai (prireikus ir Kitoms institucijoms) teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais prekiy, paslaugy ir darby pirkimy ataskaitas, ataskaitas apie sudarytas
ir jvykdytas sutartis, metines vie§yjy pirkimy ir kitas ataskaitas;

421. Pagal kompetencija bendradarbiauja su Savivaldybes administracijos padaliniais, kity
savivaldybiy skyriais, Viesyjy pirkimy tarnyba, Europos Sajungos projektus igyvendinanc¢iomis
institucijomis;

422 Atlicka kitas Centro direktoriaus priskirtas funkcijas. vykdo direktoriaus jsakymus ir
pavedimus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

5. Nepriimti i§ darbuotojy neteisingai ir netvarkingai parengty ir jforminty dokumenty ir reikalauti,
kad jie baty sutvarkyti pagal galiojan¢ias Dokumenty rengimo taisykles.

6. Atsakyti uz gauty dokumenty registravima, sisteminima ir pateikimg atsakingiems vykdytojams.
uzduogiy vykdymo kontrolg bei tvarkinga techniniy priemoniy naudojima.

7 Tobulinti Zinias, kelti kvalifikacija.



8. Teikti pasialymus Centro direktoriui veiklos tobulinimo klausimais.

9. Asmuo, einantis Sias pareigas, privalo laikytis pareigybés apraSyme nustatyty funkeijy ir atsakyti
uz jy tinkama vykdyma Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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11. Sias pareigas einantis asmuo yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Centro direktoriui.

SusipaZinau ir sutinku:




