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SIAULIU DAILES GALERIJOS
ADMINISTRACINES VEIKLOS IR VIESUJU PIRKIMU SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigy pavadinimas: administracinés veiklos ir viesyjy pirkimy specialistas.

2. Pareigybés grupé: specialistas.

3. Pareigybés lygis: A2.

4. Pareigybés paskirtis: efektyvus dokumenty valdymas, personalo ir jstaigos veiklos
administravimas, vieSyjy pirkimy procediry organizavimas, koordinavimas ir vykdymas.

5. Pareigybés pavaldumas: administracinés veiklos ir vieSyjy pirkimy specialistas yra
pavaldus jstaigos vadovui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstgjj universitetinj iSsilavinimg arba aukstgj; koleginj
i8silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu
(komunikacijos, humanitariniy ar socialiniy moksly studijy kryptis).

6.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais bei vidaus dokumentais, reglamentuojanciais jstaigos
veikla;

6.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lictuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus
ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius darbo santykius, dokumenty rengimg ir valdyma, teisés
akty rengima, archyvavima, personalo valdyma, vieSyjy pirkimy reglamentavima, organizavimg ir
vykdyma;

6.4. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

6.5. gerai mokéti lietuviy kalba, gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu bei zinoti
vieng i§ bendryjy Europos kalby A2 lygiu.

6.6. sugebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba;

6.7. gebéti naudotis pazangiomis informacinémis technologijomis, gerai dirbti Microsoft
Office programy paketu;

6.8. biiti pareigingu, darbs¢iu, sgziningu, nepriekaistingos reputacijos, gebéti diplomatiskai
bendrauti ir dirbti komandoje.



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Darbuotojas, laikydamasis konfidencialumo ir neSaliSkumo reikalavimy ir etikos
taisykliy, vykdo $ias funkcijas:

7.1. rengia jstaigos Vvidaus, siun¢iamus dokumentus bei jsakymus (dél jstaigos veiklos,
finansinio turto valdymo, personalo priémimo, atleidimo, darbo uzmokescio, vieSyjy pirkimy
reglamentavimo, atostogy, komandiruociy ir kt.);

7.2. rengia jstaigos elektroninius dokumentus ir administruoja ,,E-pristatymas.It* sistema,
elektroniniy dokumenty valdymo sistemg EDVs, registry jstaigos administruojamg ,,E.sgskaita“
viesyjy pirkimy procediras;

7.3. pagal kompetencijg prisideda arba rengia jstaigos vidaus tvarkg reglamentuojancias
tvarkas, aprasus, nuostatus ir kt., sudarancius efektyvios jstaigos veiklos pagrinda;

74. vadovo pavedimu elektroniniu pastu iSsiuncia darbuotojams administracinés veiklos
dokumentus, teisés aktus ir kt. susipazinimui;

7.5. sistemina ir registruoja jstaigos gautus dokumentus, direktoriaus vizuotus — teikia
uzduoc¢iy vykdytojams ir kontroliuoja uzduociy jvykdymo terminus;

7.6. supazindina jstaigos vadova ar jo jgaliota asmenj su visa elektroniniu pastu
info@siauliugalerija.lt gaunama informacija;

7.7. protokoluoja darbuotojy pasitarimus, kultiiros ir meno projekty komisijy veikla;

7.8. tvirtina dokumenty kopijas, nuorasus ir iSrasus;

7.9. rengia darbo sutartis, jraso pakeitimus, registruoja jas darbo sutar¢iy registre ir daro
juose pakeitimus;

7.10. kaupia ir sistemina informacijg apie darbuotojy veiklg jstaigoje, formuoja darbuotojy
asmens bylas;

7.11. tvarko darbuotojy atostogy apskaitg, nustato kasmetiniy atostogy trukme kiekvienam
darbuotojui;

7.12. pildo darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastj, uztikrindamas teisingg darbo laiko
apskaita;

7.13. teikia informacijg darbuotojams su darbo santykiais susijusiais klausimais, vieSyjy
pirkimy klausimais;

7.14. kiekvienais metais rengia dokumentacijos plang ir kontroliuoja jo laikymasi formuojant
bylas;

7.15. tvarko pagal dokumentacijos plang priskirtas bylas;

7.16. tvarko jstaigos archyva, rengia su archyvavimu susijusius laikino ir ilgo saugojimo
dokumentus pagal nustatytas tvarkas ir reglamentus;

7.17. registruoja ir vizuoja jstaigos darbuotojy parengtas paraiskas prekéms, paslaugoms ir
darbams jsigyti, siekiant uztikrinti operatyvy vieSyjy pirkimy procediiry organizavima,

7.18. registruoja visus per kalendorinius metus atliktus mazos vertés pirkimus mazos vertés
pirkimy registre, tvarko jstaigos vykdomy pirkimy dokumenty registra (paraiSky, apklausos
pazymuy, protokoly ir kt.);

7.19. tikrina jstaigos darbuotojy rengiamus vieSyjy pirkimy proceso dokumentus ir
reikalauja jy patikslinimo, jei dokumentai neatitinka teisés akty reikalavimy;

7.20. reikalauja, kad darbuotojai, dalyvaujantys vieSojo pirkimo vykdymo procese, laiku
vykdyty jsipareigojimus, savo veikloje vadovautysi VieSyjy pirkimy jstatymu, Vyriausybeés



nutarimais, vieSyjy pirkimy tarnybos rengiamais teisés aktais, jstaigos norminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais vieSuosius pirkimus;

7.21. skai¢iuoja vykdomy prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy vertes teisés akty
nustatyta tvarka ir nustato pirkimo biida;

7.22. rengia ir teikia direktoriui tvirtinti jstaigos einamyjy biudZetiniy mety pirkimy plang
ir VieSyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka skelbia suvesting (nuo 2020-01-01 skelbia ir mazos
vertés pirkimus);

7.23. rengia jstaigos vieSyjy pirkimy dokumentus (skelbimus, kvietimus, pirkimo salygas)
ir Kitus dokumentus bei jy paaiSkinimus; kartu su pirkimo iniciatoriumi derina technines
specifikacijas, pirkimo sutarciy projektus;

7.24. pagal kompetencija nagrin¢ja tiekéjy praSymus, atsako rastu ir/ar zodziu | tiekéjy,
jstaigy klausimus, uztikrina atsakymy parengima nustatytais terminais;

7.25. siekiant uztikrinti informacijos apie vieSuosius pirkimus sklaidg ir vieSumg skelbia
informacija VieSyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka;

7.26. rengia ir teikia VieSyjy pirkimy tarnybai (prireikus ir kitoms institucijoms) teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais prekiy, paslaugy ir darby pirkimy ataskaitas, ataskaitas apie sudarytas
ir jvykdytas sutartis, metines vieSyjy pirkimy ir kitas ataskaitas;

7.27. atliecka nuolating teisés akty reglamentuojanciy pirkimus stebéseng ir teikia
pasiilymus d¢l tvarky, apyraSy ar kity dokumenty, susijusiy su vieSyjy pirkimy organizavimu,
keitimo, pildymo, tobulinimo ir rengia bei derina jy projektus;

7.28. dalyvauja VieSojo pirkimo komisijos veikloje, protokoluoja susirinkimus;

7.29. pagal kompetencijg teikia pasitilymus jstaigos direktoriui dél jstaigos veiklos
tobulinimo;

7.30. pagal kompetencija pavaduoja jstaigos darbuotojus jy atostogy, ligos, kvalifikacijos
kélimo, komandiruotés metu ar jiems nesant kitais teisés akty nustatytais atvejais;

7.31. vykdo kitus jstaigos vadovo nenuolatinio pobiidzio pavedimus, kad biity pasiekti ir
jgyvendinti jstaigos veiklos strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz tinkama $iame pareigybiy apra$yme
nustatyty funkcijy vykdyma.

Susipazinau:

(vardas, pavardé)

(parasas)

(data)



