IV. SPECIAL US REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINAN CIAM
VALSTYB ES TARNAUTOJUI

6. Valstyles tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi dtgikbs specialius reikalavimus:

6.1. tueti aukstjj universitetin arba jam prilygirg socialiniy moksl; studiy srities teiss,
ekonomikos ar vadybos ir verslo administravimo kiggp iSsilavinina;

6.2. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos ¢sisaktus, reglamentuojéins vieSuosiu
pirkimus, vietos savivalg vie§jj administraving, valstyles tarnyla, dokumeni renging, ir kitus
teises aktus, reikalingus pareigsdaprasSyme nustatytoms funkcijoms vykdyti;

6.3. sugeébti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo ir S&ys veiky;

6.4. mokti dirbti ,,Microsoft Office” programiniu paketu.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYB ES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis valsigltarnautojas vykdo 3ias funkcijas:

7.1. organizuoja Skyriaus daglpaskirsto darbus tarp Skyriaus darbugtoj

7.2. rengia ir derina Skyriaus darbugtopareigyby apraSymus ir Skyriaus veikl
nuostatus;

7.3. pildo Skyriaus darbuotpparbo laiko apskaitos Ziniakass;

7.4. organizuoja vieSuosius pirkimus Savivakdyladministracijoje, siekdamas, kad tat
ir racionaliai ity naudojamos prekns, darbams ir paslaugoms skirtésols;

7.5. konsulioja Savivaldybs administracijos darbuotojus, rendias pirkimo dokumenyj
projektus;

7.6. tikrina pirkimo dokumentprojeki; atitiktj viedyjy pirkimy teises akty reikalavimams
teikia tvirtinti Administracijos direktoriui;

7.7.teikia informaciy skelbimams apie numatytus vykdyti vieSuosius piks teigs akty
nustatyta tvarka;

7.8. rengia ir teikia teés akty nustatyta tvarka ir nustatytais terminais bei farpirkimy
ataskaitas ir informagcjjapie vykdomus ifvykdytus pirkimus;

7.9. sudaro ir teikia kiekvienais metais iki kov® H. Savivaldybs administracijc
direktoriui tvirtinti viegyy pirkimy plarg bei paskelbia Centréfe vieg)jy pirkimy informacirgje
sistemoje;

7.10. derina Savivaldyls administracijos vardu sudargrautatiy, kurioms sudaryti bu\
atliekamas vieSasis pirkimas, projektus;

7.11. rengia Viegy pirkimy komisijos protokolus;

7.12. paskirtas dalyvauja darbo gmuupr komisijy veikloje, kad Ity jgyvendinti Siom
darbo grupms ar komisijoms suformuluoti uzdaviniai;

7.13. nagrigja praSymus, skundus, pretenzijad dieSyjy pirkimy organizavimo, teiki
iSvadas Viegjy pirkimy komisijai;

7.14. teikia Savivaldyds administracijos direktoriui padymus ¢l skatinimo ir nuobaug
skyrimo Skyriaus darbuotojams;

7.15. pagal Skyriaus kompetencijengia Savivaldyés tarybos sprendigy Savivaldylss
administracijos direktoriausakymy projektus, derina juos tess akt; nustatyta tvarka;

7.16. vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijssilBavivaldybs aministracijo:
direktoriaus nenuolatinio padzio pavedimus tam, kadity pasiekti Savivaldyws alministracijo:
veiklos tikslai;

7.17. dalyvauja civilids saugos mokymuose ir kitose priersss



