TAURAGES KULTUROS CENTRO KULTURINIU VEIKLU ADMINISTRATORIAUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Kultiiriniy veikly administratoriaus pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

6.1. turéti ne zemesnj kaip aukStaj; universitetin} iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima;

6.2. Gebéti organizuoti prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy procediras.

6.3. ISmanyti dokumenty valdymo taisykles bei gebéti jas taikyti praktiskai.

6.4. ISmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty rengimg ir
rasStvedyba.

6.5. zinoti teisés aktus, reglamentuojancius Lietuvos kultiirg ir kultiros jstaigy veikla;

6.6. Gebéti sklandziai, taisyklinga valstybiné kalba, déstyti mintis rastu ir ZodZiu.

6.7. Moketi naudotis elektronine vieSyjy pirkimy paslaugos sistema.

6.8. Mokéti uZsienio kalba (angly, rusy).

6.9. Turéti gerus darbo Microsoft Office programomis jgtidZius.

6.10. Mokéti valdyti, kaupti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir pasitlymus.

6.11. Gebéti savarankiSkai organizuoti savo darba, rasti sprendimus jvairiose situacijose,
turéti derybiniy jgudziy.

6.12. Gebéti bendradarbiauti su kity jstaigy darbuotojais bitinais funkcijoms atlikti
klausimais.

6.13. Gebéti betarpiSkai bendrauti su interesantais, vieSojo ir privataus verslo atstovais.

6.14. Gebéti dirbti komandoje, biti kirybiSkam, komunikabiliam, iniciatyviam,
organizuotam, pareigingam.

6.15. Laikytis etikos principy ir taisykliy.

.....

nepriekaiStingos reputacijos.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Kultiiriniy veikly administratorius vykdo Sias funkcijas:

7.1. organizuoja ir atlieka Centro prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy procediiras;

7.2. rengia Centro vieSyjy pirkimy dokumentus (skelbimus, kvietimus, pirkimo salygas) ir
kitus dokumentus bei jy paaiskinimus. Kartu su pirkimy organizatoriais, inicijuojanciais prekiy,
paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus, derina technines specifikacijas, pirkimo sutarciy projektus;

7.3. uztikrina operatyvy vieSyjy pirkimy procediiry organizavima VieSyjy pirkimy jstatyme ir
Centro supaprastinty vieSyjy pirkimy taisyklése numatytais pirkimo biidais ir priemonémis;

7.4. vykdo skaitmenizuotus organizacijos pirkimy procesus nuo pirkimo poreikio atsiradimo
iki sutarties vykdymo pabaigos;

7.5. vykdo pirkimus per Centrine perkancigja organizacija (CPO), Centrine vieSyjy pirkimy
informacine sistemg (CVP IS);

7.6. rengia ir Centro direktoriui teikia tvirtinti Centro einamyjy biudZetiniy mety pirkimy
plang ir VieSyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka paskelbia;

7.7. skaiciuoja Centro vykdomy prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy vertes teisés akty
nustatyta tvarka;



7.8. kontroliuoja, kad Kultturos centro vykdomi vieSieji pirkimai atitikty biudzeta, pirkimy
plang;

7.9. tikrina Centro darbuotojy vieSyjy pirkimy dokumentus, teikia sitilymus dél pakeitimy
juose tam, kad dokumentai atitikty teisés akty reikalavimus;

7.10. registruoja Centre vykdomy vieSyjy pirkimy dokumentus, uZtikrina jy sauguma ir
tinkamq naudojima, tvirtina vieSyjy pirkimy dokumenty kopijas;

7.11. organizuoja tiekéjy pretenzijy nagrinéjima, teikia dokumentus ir informacija, reikalinga
tiekéjy pretenzijoms objektyviai ir skaidriai nagrinéti;

7.12. siekiant uZtikrinti informacijos apie vieSuosius pirkimus sklaida ir vieSuma nuolat
skelbia informacijq vieSyju pirkimy klausimais Centrinéje vieSyjy pirkimy informacinéje sistemoje,
Centro svetainéje;

7.13. 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;

7.14 uztikrina tinkama vieSyjy pirkimy dokumentacijos tvarkyma ir saugojima, kaupia ir
sistemina vieSyjy pirkimy dokumentacijg pagal dokumentacijos plang;

7.16. konsultuoja Centro darbuotojus vieSyjy pirkimy klausimais;

7.17. pagal kompetencija nagrinéja tiekéjy praSymus, atsako raStu ir/ar ZodZiu | tiekéjy,
istaigy klausimus, uZtikrina atsakymy parengima nustatytais terminais;

7.18. siekiant uztikrinti Centro vidaus dokumenty susijusiy su pirkimais atitikimgq teisés akty
reikalavimams, atlieka nuolatine teisés akty reglamentuojanciy pirkimus stebéseng ir teikia
pasitilymus dél tvarky, taisykliy, susijusiy su vieSyjy pirkimy organizavimu Centre, keitimo,
pildymo, tobulinimo ir rengia bei derina jy projektus;

7.19. rengia ir pagal poreikj atnaujina Centro supaprastintas vieSyjy pirkimy taisykles, teikia

7.20. dalyvauja VieSojo pirkimo komisijos ar kity vieSyjy pirkimy procediiroms organizuoti ir
atlikti sudaryty komisijy darbe;

7.21. atsako j interesanty klausimus;

7.22. dalyvauja specialiose Centro komisijose;

7.23. laikosi darbo drausmeés, darby ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy;

7.24. padeda organizuoti Tauragés kultliros centro renginius bei aktyviai dalyvauja kitoje
Taurages kultiiros centro veikloje;

7.25. kelia savo kvalifikacijg jvairiuose mokymuose ir seminaruose;

7.26. savo veiklg derina su Taurages kulttiros centro direktoriumi;

7.27. vykdo kitus Tauragés kultiros centro direktoriaus pavedimus, neprieStaraujancius
Lietuvos Respublikos jstatymams ir teisés aktams.



