PAREIGU APRASYMAS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM SPECIALISTUI

Sias pareigas einantis specialistas, turi atitikti §iuos reikalavimus:

turéti ne Zemesnj nei aukstesnjji technologijos moksly studijy srities techninj arba socialiniy
moksly studijy srities ekonomikos, vadybos ar teisés krypties i$silavinima;

mokéti  naudotis  Siuolaikinémis rySio  priemonémis ir technologijomis, dirbti
kompiuterinémis programomis (MS Word, MS Outlook, interneto narSyklémis);

ISmanyti ir mokéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus
teisés aktus, reglamentuojancius vieSuosius pirkimus, bliti gerai susipazinusiam su valstybés
tarnyba, viesaji administravimg reglamentuojanciais teisés aktais;

mokéti analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas;

sklandZiai déstyti mintis rastu ir Zodziu, iSmanyti dokumenty rengimga ir valdyma;

gebéti planuoti, organizuoti savo darba.

SIAS PAREIGAS EINANCIO SPECIALISTO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis specialistas vykdo $ias funkcijas:

vykdo numatomy viesyjy pirkimy poreikio planavima;

rengia ir teikia visg biiting informacija apie vieSuosius pirkimus;

rengia Biuro vardu sudaromas sutartis, koordinuoja jy vykdyma, veda sutarCiy registra,
vykdo;

ilgalaikiy sutar¢iy vykdymo kontrolg;

organizuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus;

rengia ir teikia pirkimo dokumentus ir jy patikslinimus (paaiskinimus), vieSyjy pirkimy
procediiry ataskaitas bei jvykdyty ar nutraukty pirkimo sutarCiy ataskaitas apie vykdytus
vieSuosius pirkimus, kitas ataskaitas ir teikia juos VieSyjy pirkimy tarnybai;

organizuoja viesyjy pirkimy komisijy Biure sudaryma;

rengia vieSyjy pirkimy sutarciy projektus;

viesyjy pirkimy planavimo, organizavimo bei jy procediiry tobulinimo;

konsultuoja Biuro darbuotojus viesyjy pirkimy klausimais;

inicijuoja ir uztikrina tkiniy operacijy (prekiy, paslaugy, darby pirkimy ir kt.) vykdyma;
tikrina Biuro darbuotojy pateikty kvalifikaciniy reikalavimy tiekéjams, techniniy

specifikacijy atitiktj VieSyjy pirkimo jstatymo principams;



atlieka ekonominio efektyvumo, vykdant vieSuosius pirkimus, didinimo galimybiy analizg;
uztikrina asmens duomeny ir komerciniy paslap¢iy konfidencialuma;

dalyvauja inventorizuojant, priimant, perduodant ir nuraSant Biuro inventoriy, medZiagas,
Kita materialinés vertybés turtg;

pagal kompetencija rengia arba dalyvauja rengiant dokumentus, teikia informacija
suinteresuotoms institucijoms;

rengia sagskaity plang Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymo nustatyta tvarka,
sudaro pirminius apskaitos dokumentus, iSraSo saskaitas fakturas, teikia dokumentus BI]
,Biudzetiniy jstaigy buhalteriné apskaita®;

rengia Biuro disponuojamy 1éSy samatas, jy pakeitimo dokumentus ir priziliri sagmaty
igyvendinima;

kontroliuoja, kad buity laikomasi nustatyty prekiniy ir materialiniy vertybiy priémimo bei
iSdavimo taisykliy, piniginiy 1éSy, prekiniy ir materialiniy vertybiy, atsiskaitymy bei kito
turto inventorizavimo taisykliy; nustatytu laiku iSieSkomos skolos Biurui ir padengiami
isiskolinimai kreditoriams, teisingai nuraSomi trikumai, jsiskolinimai debitoriams ir kiti
nuostoliai;

pagal veiklos sritj teikia duomenis informacinéms sistemoms;

dalyvauja Biuro administracijos rengiamuose pasitarimuose, posédziuose, darbo grupiy ar
komisijy darbe;

pavaduoja kitus Biuro darbuotojus jy atostogy, komandiruociy ir (ar) laikino nedarbingumo
metu;

vykdo kitus su Biuro funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidZio pavedimus tam, kad biity
pasiekti Biuro veiklos tikslai;

uz savo pareigy netinkamg vykdyma darbuotojas atsako teisés akty nustatyta tvarka.



