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PIRKIMU VADYBININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pirkimy vadybininkas yra specialistas.

2. Pareigybés lygis — A(A2).

3. Pareigybés paskirtis:

3.1. apripinti darbuotojus kanceliarinémis ir kitomis funkcijy vykdymui biitinomis priemonémis,
aptarnaujant] personalg — darbo jrankiais, jranga, riibais ir valymo priemonémis, o jstaigg su reklama
susijusiomis prekémis;

3.2. atlikti jsigyto turto panaudojimo prieziiirg, teikti pasitilymus dél materialiniy vertybiy
nusidévéjimo ir tinkamumo toliau naudoti, materialiniy vertybiy nurasymo;

3.3. organizuoti supaprastintus viesuosius pirkimus.

4. Pirkimy vadybininkas pavaldus viesyjy pirkimy vadovui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilyginta is$silavinimg arba aukstajj koleginj i$silavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu;

5.2. mokéti valstybing kalbg ir bent vieng i§ trijy oficialiy Europos Sajungos kalby (angly,
pranciizy, vokieciy) (kalbéti ir raSyti), ne zemesniu kaip A2 lygiu,

5.3. turéti kompiuterinio rastingumo jgudziy, gebéti rengti dokumentus, mokéti analizuoti, vertinti
informacija, rengti iSvadas, teikti pasitlymus, gebéti prognozuoti, identifikuoti ir jvardinti iSkilusias
problemas bei teikti sitilymus jy sprendimui, sklandziai déstyti mintis raStu ir zodZiu, iSmanyti dalykinio
bendravimo etika;

5.4. mokéti naudotis Siuolaikinio rySio priemonémis bei technologijomis, dirbti ,,Microsoft Office*
programiniu paketu, naudotis KKS jdiegtomis dokumenty valdymo, informacinémis sistemomis bei su
jomis susietomis informacinémis sistemomis ir posistemémis, gebéti deramai pritaikyti savo darbe
modernias kompiuterines informacijos paieskos ir archyvavimo programas, mokéti naudotis
Siuolaikinémis biuro technikos priemonémis;

5.5. iSmanyti normatyvinius ir metodinius dokumentus apie inventoriaus apskaitos ir sandéliavimo
organizavima;

5.6. iSmanyti prekiniy ir materialiniy vertybiy saugojimo standartus ir technines sglygas;

5.7. Zinoti rusis, dydZius ir kitas kokybines prekiniy ir materialiniy vertybiy charakteristikas bei jy
naudojimo normas;

5.8. iSmanyti prekiniy ir materialiniy vertybiy saugojimo bei sandéliavimo taisykles ir tvarka, jy
apskaitos normas ir instrukcijas;

5.9. iSmanyti kaip atsiskaityti uz suteiktas paslaugas ir atliktus darbus;



5.10. zinoti skai¢iavimo technikos, komunikacijos ir rySio priemoniy eksploatacijos taisykles;
5.11. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus ir teisés aktus reglamentuojancius vieSuosius
pirkimus ir gebéti juos taikyti praktiskai.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. rupinasi smulkaus tkio, §varos priemoniy ir kito inventoriaus materialiniu aprapinimu, turto
saugumu, jo atnaujinimu ir papildymu, saugumu eksploatuojant;

6.2. veda su inventoriumi susijusig dokumentacija;

6.3. uzraSo inventorinius numerius ant naujai jsigyto ilgalaikio turto, kurj suteikia Klaipédos miesto
savivaldybés administracijos Finansy ir turto departamento BiudzZetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos
skyrius;

6.4. teikia pasitilymus finansy ir turto valdymo vadovui dél darbuotojy materialiniy — techniniy
poreikiy tenkinimo, jstaigos turto valdymo, naudojimo, apsaugos ir kitais Sios pareigybés kompetencijai
priskirtais klausimais;

6.5. iSduoda materialines vertybes bei jas nuraso;
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6.8. organizuoja vieSuosius pirkimus inventoriui, rastinés reikméms, tikio, higienos, darbo jrankiy
bei riby prekéms ir paslaugoms, reklamos prekéms bei paslaugoms pirkti;

6.9. vykdo prekiy, paslaugy ir darby jsigijimo einamaja kontrole, patikrina:

6.9.1. ar yra sudaryta pirkimo sutartis su tiekéju (jei sutartis néra sudaryta, patikrina ar yra kitas
prekiy, paslaugy ar darby jsigijimo pagrindas);

6.9.2. ar su tiekéju sudaryta sutartis dar galioja ir ar nevirSyta sutarties verte;

6.9.3. ar gautos prekes, paslaugos ar darbai ir jy isigijimo dokumentai nepriesStarauja sudarytos
sutarties saglygoms;

6.9.4. ar gautos prekés, paslaugos ar darbai yra tinkamos kokybeés, atitinka sutartyje nurodytus
parametrus ir Kitus reikalavimus;

6.9.5. ar gautuose dokumentuose nurodyta visa reikalinga informacija;

6.9.6. ar prekeés, paslaugos ar darbai gauti laiku, nepazeidziant sutartyje nurodyty terminy;

6.10. vykdo kitus tiesioginio vadovo nurodymus, neprieStaraujancius Lietuvos Respublikos
jstatymams, susijusius su jo atliekamomis pareigomis.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1. uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés aprasyme, netinkama vykdyma ar nevykdyma;
7.2. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla;

7.3. uz padaryta materialing zalg pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj kodeksus.
8. Sias pareigas einantis darbuotojas yra materialiai atsakingas uZ jam perduota jstaigos turta.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku

(parasas) (vardas, pavarde)
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