Pareigybés pavadinimas: VieSyjy pirkimy specialistas
Pareigybés lygis — A2.

REIKALAVIMALI:

turéti socialiniy moksly srities aukstaj] universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu;

turéti ne mazesne kaip 1 mety darbo patirtj vieSyjy pirkimy srityje;

moketi dirbti CVP IS, Microsoft Office programomis ir kompiuterinémis duomeny paieskos
sistemomis;

gerai mokeéti valstybine lietuviy kalba ir vieng i§ Europos Sajungos darbo kalby (angly, vokieciy,
pranciizy) B1 lygiu. Papildomy (rusy, lenky ar kity) uzsienio kalby mokéjimas — privalumas;
gebéti rengti dokumentus, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu;

gebéti savarankiSkai kaupti, valdyti, sisteminti, analizuoti informacija ir atlikti uzduotis, gebéti
orientuotis ] rezultatg ir pagal savo kompetencijg priimti sprendimus;

iSmanyti Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymg ir kitus susijusius teisés aktus;

gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba;

biti atsakingam, kruops¢iam, laikytis profesinés etikos ir konfidencialumo.

FUNKCIJOS:

rengia muziejaus vieSyjy pirkimy plana, ji atnaujina, teikia ataskaitas CVP IS (Centrinéje vieSyjy
pirkimy informacinéje sistemoje);

organizuoja ir vykdo vieSyjy pirkimy procediiras pagal VieSyjy pirkimy jstatymo reikalavimus;
rengia pirkimy dokumentus: technines specifikacijas, sutartis, apklausos salygas, kvietimus ir kt.;
administruoja pirkimy informacijag CVP IS sistemoje, teikia skelbimus, uztikrina duomeny tiksluma;
rengia tvarkas, taisykles susijusias su vieSyjy pirkimy organizavimu,

atlieka vieSyjy pirkimy analize ir kasmet iki sausio 15 d. Muziejaus direktoriui teikia sitilymus, kaip
spresti pastebétas problemas ir kokius pirkimy rodiklius reikia stebéti;

darbo dienas nuo jy paskelbimo informuoja suinteresuotus asmenis ir atlieka atitinkama savalaike
Muziejaus vidiniy teisés akty korekcija;

konsultuoja muziejaus darbuotojus dél vieSyjy pirkimy teisés akty taikymo ir procediiry;

rengia ir teikia ataskaitas vadovybei, kontroliuojancioms institucijoms dél vykdomy pirkimy;
komunikacijos koordinatoriui teikia vieSyjy pirkimy informacija dél talpinimo Muziejaus interneto
svetaingje;

tvarko pirkimy dokumentacijg ir archyvuoja jg teisés akty nustatyta tvarka;

kartu su tiesioginiu vadovu suformuluoja einamy mety uzduotis, kurios jtraukiamos ] Muziejaus
metinj veiklos plana;



