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VieSosios jstaigos ,Ekoagros” (toliau - jstaiga) Bendrujy reikaly skyriaus vadovo pareigybés
aprasymas Nr. Pa-52

I. BENDROJI DALIS

1. Bendruyjy reikaly skyriaus vadovas j darbg priimamas vadovaujantis Konkursy valstybeés
ir savivaldybiy jmoneése, i$ valstybés, savivaldybiy ir Valstybinio socialinio draudimo fondo
biudzety bei is kity valstybés jsteigty fondy léSy finansuojamose valstybés ir savivaldybiy
jstaigose ir vieSosiose jstaigose, kuriy savininke yra valstybé ar savivaldybe, organizavimo ir
vykdymo tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21
d. nutarimu Nr. 496.

2. Bendruyjy reikaly skyriaus vadovu skiriamas asmuo, turintis:

2.1. aukstgjj universitetinj iSsilavinimg;

2.2. ne mazesne kaip 3 (trejy) mety darbo patirtj vieSyjy pirkimy srityje;

2.3. ne mazesne kaip 1 (vieneriy) mety vadovavimo skyriui ar komandai patirt;.

3. Bendrujy reikaly skyriaus vadovas savo veikloje privalo laikytis jstaigos Kokybés politikos
pareiskimo, Kokybeés vadovo ir kity jstaigos vidaus dokumenty, taikomy Siai pareigybei,
reikalavimy.

4. Bendruyjy reikaly skyriaus vadovas turi:

4.1. mokeéti naudotis Centrine vieSyjy pirkimy informacine sistema (toliau - CVP IS) bei
Centrineés perkanciosios organizacijos (CPO) katalogu;

4.2. iSmanyti vieSyjy pirkimy proceddras;

4.3. tureti VieSyjy pirkimy tarnybos iSduotg pirkimy specialisto pazymejima;

4.4. bati susipazines ir darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybes
nutarimais bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vieSuosius pirkimus ir Kkitais
tvarkomaisiais dokumentais tiesiogiai susijusiais su jo atliekamu darbu ir jstaigos veikla;
4.5. iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

4.6. mokeéti naudotis kompiuterio teksto redaktoriaus, elektroniniy lenteliy redaktoriaus,
elektroninio pasto programomis, internetu, kitomis jstaigos informacinémis sistemomis ir
registrais;

4.7. mokéti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacijg, gebéti skandziai déstyti
mintis rastu ir Zodziu, valdyti konfliktines situacijas , teikti iSvadas;

4.8. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veiklg;

4.9. laikytis etikos ir etiketo pagrindy;

4.10. bati susipazines su darbo saugos, priesgaisrinés saugos taisyklémis ir normomis.

5. Bendruyjy reikaly skyriaus vadovas turi bati komunikabilus, korektiskas ir mandagus.
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6. Bendruyjy reikaly skyriaus vadovas tiesiogiai pavaldus jstaigos direktoriui.

7. Bendruyjy reikaly skyriaus vadovui pavaldds skyriui priklausantys bendrujy reikaly
skyriaus specialistas ir specialistas tkio reikalams.

8. Jeigu néra bendruyjy reikaly skyriaus vadovo (atostogos, liga ir t. t.), jo pareigas eina
jstaigos direktoriaus paskirtas asmuo.

9. Bendrujy reikaly skyriaus vadovas savo veikloje vadovaujasi Siuo pareigybés aprasymu.

Il. PAREIGOS

10. Bendruyjy reikaly skyriaus vadovas privalo:

10.1. planuoti ir organizuoti skyriaus darbg - paskirstyti uzduotis darbuotojams ir
kontroliuoti jy vykdymag;

10.2. spresti iSkylancius darby paskirstymo ir veiklos planavimo klausimus;

10.3. uztikrinti skyriaus darbo kokybe;

10.4. periodiskai perzidréti, atnaujinti jstaigos darbui skirtas tvarkas, instrukcijas, kitus
dokumentus;

10.5. uztikrinti koregavimo veiksmy audito metu nustatytoms neatitiktims jgyvendinima bei
imtis prevenciniy veiksmy siekiant iSvengti neatitikciy;

10.6. nustatyta tvarka atlikti pavaldziy darbuotojy darbo kokybés vertinimg;

10.7. pagal kompetencijg nagrinéti prasymus, uzklausimus bei uZztikrinti atsakymy
parengimg per nustatyta laika;

10.8. konsultuoti jstaigos darbuotojus vieSyjy pirkimy planavimo, inicijavimo ir vykdymo
klausimais;

10.9. administruoti jstaigos vieSyjy pirkimy valdymo informacine sistemg EcoCost;

10.10. pagal is iniciatoriy gautg pirkimy poreikj, rengti metinj pirkimy plana, parinkti prekiy,
paslaugy ir darby pirkimo bddus bei teikti pirkimy plang tvirtinti. Esant poreikiui atlikti
pirkimo plano tikslinimus;

10.11. teisés akty nustatyta tvarka skelbti vieSyjy pirkimy suvestine CVP IS;

10.12. organizuoti pirkimy skelbimus;

10.13. koordinuoti laiméjusiy dalyviy pasidlymy, sudaryty pirkimo sutarciy ir jy pakeitimy,
informacijos apie Zodziu sudarytas sutartis, preliminarias sutartis ir Siy sutarciy pakeitimy
vieSinimg CVP IS;

10.14. rengti ir pateikti pirkimy ataskaitas (taip pat Metinés Atn-3 formos ataskaitg) bei kitg
teises aktuose nustatytg informacijg Viesujy pirkimy tarnybai;

10.15. administruoti elektroninémis priemonémis jstaigos atliekamus vieSuosius pirkimus
CVP IS. Administruoti jstaigos darbuotojams CVP IS suteiktas teises ir jgaliojimus;

10.16. administruoti vieSuosius pirkimus, vykdomus CPO. LT kataloge. Organizuoti jstaigos
darbuotojams CPO paskyry sukdrimg;

10.17. koordinuoti savalaikj informacijos teikimg apie jstaigoje vykdomus vieSuosius
pirkimus;

10.18. dalyvauti vieSyjy pirkimy komisijos darbe;

10.19. rengti ir teikti ataskaitas;

10.20. atsakingiems asmenims teikti informacijg, susijusig su vykdoma veikla, rastu,
telefonu, el. pastu;

10.21. teikti pasidlymus darbo organizavimo procesy gerinimui;

10.22. nuolat kelti kvalifikacijg ir gilinti profesines Zinias vieSyjy pirkimy, vadovavimo,
korupcijos prevencijos ir kt. srityse;

10.23. saugoti jstaigos konfidencialig informacija;

10.24. vykdyti kitus jstaigos direktoriaus pavedimus, susijusius su vykdomomis pareigomis.
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I1l. TEISES

11. Bendrujy reikaly skyriaus vadovas turi teise:

11.1. gauti savo funkcijoms atlikti reikalingg informacijg ir dokumentus;

11.2. pagal kompetencijg naudotis visa darbui reikalinga tvarkomuosiuose registruose,
informacinése sistemose ir duomeny bazése sukaupta informacija, duomenimis bei jstaigoje
esanciais dokumentais;

11.3. tikrinti, kaip jstaigos pirkimy organizatoriai laikosi nustatytos jstaigos vieSyjy pirkimy
organizavimo ir vykdymo tvarkos, reikalauti pateikti atliktg darbg patvirtinancius dokumentus
bei pasalinti trakumus;

11.4. pagal savo kompetencijg pranesti jstaigos direktoriui apie visus trakumus, iSaiSkéjusius
vykdant savo pareigas, ir teikti sidilymus jiems Salinti;

11.5. susipazinti su jstaigos direktoriaus sprendimais, susijusiais su jo veikla;

11.6. teikti pasitlymus dél darbo, susijusio su Siame pareigybés aprasyme numatytomis
pareigomis, tobulinimo;

11.7. pasirasyti dokumentus pagal savo kompetencija;

11.8. darbo reikalais naudotis jstaigos rysio, susisiekimo priemonémis.

IV. ATSAKOMYBE

12. Bendruyjy reikaly skyriaus vadovas atsako:

12.1. uz jstaigos konfidencialios informacijos saugojimg;

12.2. uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés aprasyme, netinkamg vykdymga ar
nevykdyma pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo kodeksg;

12.3. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veiklg, - pagal galiojancius Lietuvos
Respublikos administraciniy teises pazeidimy, baudziamajj bei civilinj kodeksus;

12.4. uz jstaigai padarytg materialine zalg - pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo
ir civilinj kodeksus.

Su V5|, Ekoagros” bendryjy reikaly skyriaus vadovo pareigybés aprasymu susipaZinau ir
sutinku:

(parasas, vardas, pavarde ir data)
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