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I. BENDROJI DALIS

1. Bendryjy reikaly skyriaus vadovu skiriamas asmuo, turintis aukstajj universitetinj socialiniy
moksly studijy srities i$silavinimg ir ne mazesne¢ kaip trejy mety darbo patirtj vieSyjy pirkimy srityje.
2. Bendryjy reikaly skyriaus vadovas skiriamas ir atleidziamas [staigos direktoriaus jsakymu.

3. Bendryjy reikaly skyriaus vadovas savo veikloje privalo laikytis Istaigos Kokybés politikos
pareiskimo, Kokybés vadovo ir kity Istaigos vidaus dokumenty reikalavimy.

4. Bendryjy reikaly skyriaus vadovas turi zinoti (iSmanyti, mokéti):

4.1. Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus bei kitus teisés aktus,
reglamentuojancius vieSuosius pirkimus ir kitus tvarkomuosius dokumentus tiesiogiai susijusius su jo
atliekamu darbu ir Jstaigos veikla;

4.2. darbo tvarkos taisykles;

4.3. profesinés etikos ir etiketo pagrindus;

4.4. apskaitos politika;

4.5. Istaigos ir jos filialy/skyriy struktiira, darbuotojy teises ir pareigas;

4.6. dokumenty rengimo ir jforminimo reikalavimus;

4.7. naudotis organizacine technika ir rySio priemonémis;

4.8. darbo saugos, saugumo technikos, prieSgaisrinés saugos taisykles bei normas.

5. Bendryjy reikaly skyriaus vadovas tiesiogiai pavaldus Jstaigos direktoriui.

6. Bendryjy reikaly skyriaus vadovui pavaldiis skyriui priklausantys personalo specialistas,
rinkodaros specialistas, vieSyjy rySiy specialistas, specialistas Svietimui, Gikvedys ir informaciniy
technologijy specialistas.

7. Jeigu néra Bendryjy reikaly skyriaus vadovo (atostogos, liga ir t. t.), jo pareigas eina-Jstaigos
direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo.

8. Bendryjy reikaly skyriaus vadovas savo veikloje vadovaujasi §ia pareigine instrukcija.

1. PAREIGOS

9. Bendryjy reikaly skyriaus vadovas privalo:

9.1. vadovauti skyriaus darbui ir organizuoti skyriaus veikla;

9.2. uztikrinti skyriaus darbo kokybés stabiluma;

9.3. periodiSkai perzitréti, atnaujinti darbui skirtas tvarkas, nuolat teikti pasitilymus darbo kokybei
gerinti;

9.4. uztikrinti, kad skyriaus darbuotojai naudotysi galiojanc¢ias dokumentais;

9.5. pagal kompetencija nagrinéti praSymus, uzklausimus bei uZztikrinti atsakymy parengimg per
nustatytg laika;

9.6. teikti informacija vieSyjy pirkimy klausimais telefonu ir ZodZiu;

9.7. organizuoti vieSyjy pirkimy dokumenty apskaita;

9.8. administruoti elektroninémis priemonémis [staigos atlieckamus vieSuosius pirkimus centringje
vieSyjy pirkimy informacinéje sistemoje (CVP IS). Administruoti Jstaigos darbuotojams CVP IS
suteiktas teises ir jgaliojimus;

9.9. administruoti vieSuosius pirkimus, vykdomus centrinés perkanciosios organizacijos CPO. LT
kataloge;
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9.10. koordinuoti savalaikj informacijos teikimg apie Istaigoje vykdomus viesuosius pirkimus;
9.11. rengti ir teikti ataskaitas;

9.12. nuolat tobulinti kvalifikacijg ir gilinti Zinias;

9.13. saugoti konfidencialig informacija;

9.14. vykdyti kitus tarnybinius direktoriaus pavedimus.

I11. TEISES

10. Bendryjy reikaly skyriaus vadovas turi teisg:

10.1. susipazinti su Jstaigos vadovybés sprendimy projektais, susijusiais su jo veikla;

10.2. sidilyti darbo, susijusio su Siuose nuostatuose numatytomis pareigomis, tobulinimo biidus;

10.3. savo kompetencijos ribose pranesti tiesioginiam vadovui apie visus trikumus, iSaiskéjusius
vykdant savo pareigas, ir sitilyti biidy jiems Salinti;

10.4. asmeniskai ar Jstaigos vadovybés pavedimu uZzklausti struktiriniy padaliniy specialisty
informacijos ir dokumenty, reikalingy jo pareigoms vykdyti;

10.5. reikalauti i8 Istaigos vadovybés pagalbos, vykdant savo pareigas ir teises;

10.6. pasirasyti dokumentus savo kompetencijos ribose;

10.7. darbo reikalais naudotis Jstaigos rysio priemonémis ir kita organizacine technika.

IV. ATSAKOMYBE

11. Bendryjy reikaly skyriaus vadovas atsako:

11.1. uz Istaigos komerciniy paslap¢iy saugojima;

11.2. uz bendryjy reikaly skyriaus darbo kokybg;

11.3. uz savo pareigy, numatyty Siuose pareiginiuose nuostatuose, netinkama vykdyma, ar
nevykdyma pagal galiojant] Lietuvos Respublikos darbo kodeksa;

11.4. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojan¢ius Lietuvos
Respublikos administraciniy teisés pazeidimy, baudziamajj bei civilinj kodeksus;

11.5. uz Jstaigai padaryta materialing zalg pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinj
kodeksus.

Su Vsl ,, Ekoagros *“ Bendryjy reikaly skyriaus vadovo pareigybés aprasymu susipazinau ir sutinku:

(parasas, vardas, pavarde¢ ir data)
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