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PATVIRTINTA 

Savivaldybės administracijos direktoriaus 

2021  m.               d. įsakymu Nr. AP- 
BENDRŲJŲ REIKALŲ SKYRIAUS APTARNAVIMO IR E.PASLAUGŲ POSKYRIO VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS

PAREIGYBĖ

1. Bendrųjų reikalų  skyriaus Aptarnavimo ir e. paslaugų poskyrio (toliau – Poskyris) vyriausiojo specialisto pareigybė yra priskiriama specialistų pareigybių grupei.
2. Pareigybės lygis – A2.
3. Pareigybė reikalinga Poskyrio prekių, paslaugų viešiesiems pirkimams vykdyti ir užtikrinti tinkamą Poskyriui pavestų uždavinių bei funkcijų vykdymą.
4. Darbuotojas tiesiogiai pavaldus Poskyrio vedėjui.
II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
5.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu;

5.2. išmanyti Lietuvos  Respublikos  įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius viešąjį administravimą, vietos savivaldą, viešųjų pirkimų vykdymą,  dokumentų rengimą, tvarkymą ir apskaitą;

5.3. puikiai mokėti valstybinę kalbą, gebėti sklandžiai ir argumentuotai dėstyti mintis žodžiu ir raštu;

5.4. mokėti analizuoti, apibendrinti informaciją ir daryti išvadas, gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;

5.5. mokėti dirbti MS Office programiniu paketu, naudotis žiniatinklio naršymo programa,  duomenų valdymo sistemomis; 
5.6. turėti ne mažesnę kaip 1 metų darbo patirtį viešojo administravimo srityje.
III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:

6.1. Siekdamas užtikrinti tinkamą mažos vertės viešųjų pirkimų vykdymą:
6.1.1.  rengia prekių, paslaugų pirkimo dokumentų, išskyrus technines specifikacijas, projektus; 
6.1.2. rengia ir skelbia apie viešuosius pirkimus Centrinėje viešųjų pirkimų informacinėje sistemoje (CVP IS);
6.1.3. nagrinėja ir rengia atsakymus į viešojo pirkimo procedūrose gaunamas pretenzijas, prašymus, paklausimus bei kitus susijusius dokumentus;
6.1.4. atlieka  prekių, paslaugų įsigijimus, naudodamasis centrinės perkančiosios organizacijos (CPO) elektroniniu katalogu;
6.1.5. skelbia informaciją Centrinėje viešųjų pirkimų informacinėje sistemoje (CVP IS) apie sutarčių sudarymą.
6.2. Administruoja Savivaldybės informacijos teikimą  Viešųjų ir administracinių paslaugų stebėsenos ir analizės informacinėje sistemoje PASIS.
6.3. Administruoja informacinės sistemos „E.sąskaita“ Savivaldybės administracijos paskyrą: kuria naujus naudotojus, panaikina nebedirbančių naudotojų paskyras, priskiria naudotojams sutartis, siekiant elektroniniu būdu gauti sąskaitas faktūras.
6.4. Rengia prisijungimų prie valstybės ir kitų institucijų informacinių sistemų ar registrų sutarčių projektus, administruoja naudojus,  siekiant užtikrinti Savivaldybės administracijos darbui reikalingų duomenų gavimą.
6.5. Rengia teisės aktų projektus ir kitus susijusius dokumentus dėl administracinių paslaugų teikimo arba prireikus koordinuoja teisės aktų projektų ir kitų susijusių dokumentų dėl paslaugų teikimo rengimą.
6.6. Bendradarbiauja ir keičiasi informacija su kitais Savivaldybės administracijos padaliniais ir kitomis institucijomis.
6.7. Nagrinėja fizinių ir juridinių asmenų skundus, prašymus Poskyrio kompetencijos klausimais, teikia siūlymus dėl juose keliamų klausimų sprendimo.
6.8. Formuoja dokumentų bylas vadovaujantis dokumentacijos planu ir paruošia jas archyviniam saugojimui.
6.9. Pildo Poskyrio darbuotojų darbo laiko apskaitos žiniaraštį.
6.10. Teikia Poskyrio vedėjui pasiūlymus dėl veiklos, dokumentų tvarkymo procesų optimizavimo ir naujovių diegimo.
6.11. Pavaduoja Poskyrio vedėjo nurodymu kitus Poskyrio  specialistus jų kasmetinių, mokymosi atostogų, komandiruočių, laikino nedarbingumo laikotarpiais ir kitais atvejais Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų norminių teisės aktų nustatyta tvarka.
6.12. Vykdo kitus Poskyrio vedėjo pavedimus ir užduotis pagal Poskyriui priskirtas funkcijas. 
IV SKYRIUS

ATSAKOMYBĖ

7. Darbuotojas,  nevykdantis ar netinkamai vykdantis pareigybės aprašyme nustatytų funkcijų, nesilaikantis Darbo kodekse nustatytų darbuotojo pareigų ar kitų teisės aktų reikalavimų, reglamentuojančių jo funkcijų vykdymą, atsako teisės aktų nustatyta tvarka. 

