=

ok w

PATVIRTINTA

Kauno 1-osios muzikos mokyklos direktoriaus
Mindaugo Labanausko

2022 m. spalio 17 d. jsakymu Nr.1.3-V-290

KAUNO 1-OSIOS MUZIKOS MOKYKLOS
DOKUMENTU SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS
Nr. 7

|. PAREIGYBE

Kauno 1-osios muzikos mokyklos dokumenty specialistas yra priskiriamas specialisty grupei.
Pareigybés lygis: Kauno 1-0sios muzikos mokyklos dokumenty specialistas priskiriamas A2 lygio
pareigybei.

Pareigybé¢ priskiriama techniniam personalui.

Pareigybés paskirtis: administruoti vieSuosius pirkimus.

Dokumenty specialistas skiriamas ] pareigas atviro konkurso biidu ir atleidZziamas i§ jy teisés akty
nustatyta tvarka.

Pavaldumas: Kauno 1-osios muzikos mokyklos dokumenty specialistas pavaldus direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Kauno 1-osios muzikos mokyklos dokumenty specialisto kvalifikaciniai reikalavimai:

7.1. ne zemesnis kaip aukstasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilygintas issilavinimas;

7.2. kompiuterinis rastingumas;

7.3. bent vienos uzsienio kalbos mokéjimas;

7.4. turéti analogisko darbo patirtj;

7.5. mokeéti naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes

atliekant savo pareigas;

7.6. gebéti analizuoti teisés aktus, taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei
dokumenty valdymo taisykliy reikalavimus, sklandZiai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir
rastu;

7.7. mokéti rasti, valdyti, kaupti, sisteminti, atnaujinti, apibendrinti informacija, rengti
pasitlymus;

7.8. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, dirbti komandoje ir
individualiai, biiti neSaliSkam, bendrauti, bendradarbiauti ir teikti konsultacijas;

.....

nepriekaistingos reputacijos.

8. Kauno 1-osios muzikos mokyklos dokumenty specialistas turi zinoti ir iSmanyti:

8.1. muzikos mokyklos darbo tvarkos taisykles;

8.2. muzikos mokyklos veikla reglamentuojancius norminius aktus;

8.3. dokumenty valdymo organizavima,

8.4. muzikos mokyklos veiklos sritis, muzikos mokyklos struktiira;

8.5. darbo organizavimo tvarka;

8.6. gebeti pagal kompetencija savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos konstitucija, civiling,
darbo, profesinés etikos kodeksus, VieSyjy pirkimy, korupcijos prevencijos jstatymus, buhalterinés
apskaitos pagrindus bei kitus valstybés ir jstaigos veikla reglamentuojancius norminius teisés aktus;

8.7. sutar¢iy, dokumenty rengimo ir apskaitos taisykles;

8.8. marketingo principus, gebéti orientuotis kainy, prekiy ir paslaugy rinkoje;

8.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.



8.10. Kauno 1-osios muzikos mokyklos dokumenty specialistas privalo vadovautis:

8.11. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

8.12. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy sauga
ir sveikata;

8.13. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

8.14. darbo sutartimi;

8.15. Siuo pareigybés apraSymu;

8.16. kitais muzikos mokyklos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Kauno 1-osios muzikos mokyklos dokumenty specialistas privalo atlikti Sias funkcijas:

9.2. administruoja Viesyjy pirkimy informacing sistemg - ,, VIPIS®;

9.3. direktoriaus pavedimu rengia mokyklos viesyjy pirkimy dokumentus (skelbimus, kvietimus,
pirkimo salygas) ir kitus dokumentus bei jy paaiSkinimus;

9.4. uztikrina operatyvy vieSyjy pirkimy procediiry organizavimag Viesyjy pirkimy jstatyme ir
mokyklos supaprastinty vieSyjy pirkimy taisyklése numatytais pirkimo biidais ir priemonémis;

9.5. teikia pasitlymus dél tvarky, taisykliy, susijusiy su vieSyjy pirkimy organizavimu Centre
keitimo, pildymo, tobulinimo;

9.6. organizuoja vie$yjy pirkimy komisijy posédzius ir dalyvauja jy darbe;

9.7. rengia ir tvarko vieSyjy pirkimy komisijy posédziy protokolus, atlieka kitus butinus darbus,
susijusius su §iy komisijy veikla;

9.8. teises akty nustatyta tvarka bendrauja ir keiciasi informacija su tiekéjais;

9.9. nagringéja tiekéjy pretenzijas ir teikia iSvadas viesajj pirkimg atliekanciai komisijai;

9.10. atlieka rinkos tyrima dél potencialiy tiekéjy ir pirkimo vertés nustatymo (iSskyrus
ypatingos skubos pirkimus ar kitais perkanciosios organizacijos teisés aktuose nustatytais atvejais);

9.11. vykdo vykdomy vieSyjy pirkimy verciy apskaiciavimo kontrolg;

9.12. registruoja visus per kalendorinius metus mokyklos atliktus mazos vertés pirkimus mazos
vertes pirkimy registracijos Zurnale, tvarko mokyklos vykdomy pirkimy dokumenty registra;

9.13. nuolat skelbia informacija vieSyjy pirkimy klausimais Centrinéje vieSyjy pirkimy
informacinéje sistemoje;

9.14. vykdo pirkimus naudodamasi CPO katalogu;

9.15. rengia ir teikia VieSyjy pirkimy tarnybai teisés akty nustatyta tvarka ir terminais prekiy,
paslaugy ir darby pirkimy, apie sudarytas ir jvykdytas sutartis ir kitas ataskaitas;

9.16. pagal kompetencija nagrin¢ja praSymus, atsako raStu ir Zodziu ] tiekéjy, istaigy
klausimus, uztikrina atsakymy parengima per nustatytg laika;

9.17. atlieka nuolating teisés akty, reglamentuojanciy pirkimus, ir jy pakeitimy stebésena;

9.18. vykdo kitus mokyklos direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus pareiginiuose nuostatuose,
taciau susijusius su mokyklos vykdoma veikla.



IV. ATSAKOMYBE

10. Kauno 1-osios muzikos mokyklos dokumenty specialistas atsako uz:
10.1. uz administracijos jsakymy, pavedimy vykdyma;
10.2. Svarg ir tvarkg darbo vietoje;
10.3. tinkamg muzikos mokyklos interesy atstovavima;
10.4. priskirty darbo priemoniy priezitira;
10.5. racionaly darbo laiko panaudojima;
10.6. tinkamai parengtus dokumenty projektus, atitinkancius Lietuvos Respublikos VieSyjy
pirkimy jstatyma;
10.7. darbo drausmés pazeidimus;
10.8. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teises akty, mokyklos jstaty, mokyklos direktoriaus
1sakymy vykdyma;
10.9. darby saugos, sveikatos ir saugaus darbo bei priesgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi;
11. Kauno 1-osios muzikos mokyklos dokumenty specialistas uz savo pareigy netinkamg vykdyma
atsako vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
12. Kauno 1-osios muzikos mokyklos dokumenty specialistas uz darbo pareigy pazeidimus gali
grésti atleidimas i§ darbo. Darbo pareigy pazeidimus tiria muzikos mokyklos direktorius.



