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ŠIAULIŲ SPORTO GIMNAZIJOS  

VIEŠŲJŲ PIRKIMŲ SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 

 

1. Pareigybės pavadinimas – viešųjų pirkimų specialistas 

2. Pareigybės išsilavinimo lygis – A2 

3. Pareigybės kodas – 332306 

4. Darbuotojas pavaldus tiesiogiai –  ūkio skyriaus vadovui. 
 

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 lygiaverte aukštojo mokslo kvalifikacija, arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su 
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukštojo mokslo kvalifikacija;  

5.2. išmanyti ir gebėti taikyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus, kitus 
valstybės teisės aktus, reglamentuojančius švietimo įstaigų veiklą ir valdymą, darbo santykių 
reguliavimą bei susijusius su jo atliekamu darbu; 

5.3. gerai mokėti lietuvių kalbą, jos mokėjimo lygis turi atitikti Valstybinės kalbos mokėjimo 
kategorijų, patvirtintų Lietuvos Respublikos Vyriausybės reikalavimus; 

5.4. turėti teisėto darbo su vaikais QR kodą; 
5.5. gebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą, bendradarbiauti ir dirbti 

komandoje;  

5.6. žinoti etikos pagrindus, dalykinio bendravimo taisykles ir laikytis jų bendraujant su 
mokiniais, kolegomis ir svečiais; 

5.7. gebėti dirbti su taikomosiomis programomis; 
5.8. būti pasitikrinusiam sveikatą. 
 

 

III SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 
6.1. užtikrinti, kad prekių, paslaugų ir darbų viešųjų pirkimų procedūros būtų atliktos pagal 

Viešųjų pirkimų įstatymo ir kitų teisės aktų, reglamentuojančių viešuosius pirkimus, reikalavimus; 

6.2. pagal kompetenciją rengti pirkimo dokumentų projektus, kitų dokumentų, susijusių su 
vykdomais pirkimais projektus, teisės aktų nustatyta tvarka rengia viešųjų pirkimų skelbimus, atliktų 
pirkimo procedūrų ataskaitas apie vykdytus viešuosius pirkimus; 

6.3. vykdyti dokumentų paskelbimą ir priežiūrą (techninių specifikacijų projektai, sudarytos 
sutartys), privalomų skelbti Viešųjų pirkimų įstatyme nustatyta tvarka; 

6.4. organizuoti sutarčių pasirašymo procesus; 
6.5. vykdyti pirkimus per centrinę perkančiąją organizaciją (CPO); 



6.6. organizuoti numatomų viešųjų pirkimų poreikio planavimą kartu su Šiaulių sporto 
gimnazijos administracija, atsižvelgiant į einamųjų metų faktines išlaidas ir kitų kalendorinių metų 
planuojamas biudžeto lėšas; 

6.7. nustatyti būsimų prekių, paslaugų ar darbų viešojo pirkimo vertes, rengti Šiaulių sporto 
gimnazijos administracijos numatomų vykdyti viešųjų pirkimų planus ir teikti juos tvirtinti Ecocost 
programoje bei skelbti Viešųjų pirkimų įstatymo nustatyta tvarka CVP IS ir Šiaulių sporto gimnazijos 
interneto tinklalapyje; 

6.8. priimti ir apibendrinti Šiaulių sporto gimnazijos pirkimo iniciatorių parengtą informaciją 
ir dokumentaciją reikalingą prekių, paslaugų ar darbų pirkimui atlikti; 

6.9. rengti prekių, paslaugų ar darbų pirkimų dokumentų projektus, pirkimo dokumentų 

patikslinimų (paaiškinimų) projektus, pranešimų tiekėjams projektus bei kitą Viešojo pirkimo 
komisijos darbui reikalingą informaciją bei dokumentaciją; 

6.10. parinkti prekių, paslaugų ar darbų kodus pagal Bendrąjį viešųjų pirkimų žodyną; 

6.11. dalyvauti viešojo pirkimo komisijos ar kitų viešųjų pirkimų procedūroms organizuoti 
ir atlikti sudarytų komisijų darbe; 

6.12. registruoti Viešojo pirkimo komisijos posėdžių protokolus; 
6.13. prižiūrėti, kad visi dalyvaujantys pirkimuose asmenys pasirašytų nešališkumo 

deklaracijas ir konfidencialumo pasižadėjimus, tvarko jų apskaitą; 
6.14. vadovaujantis Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymo nuostatomis, viešojo 

pirkimo vertės skaičiavimo metodika, skaičiuoti viešųjų pirkimų vertes bei derina prekių, paslaugų 
ar darbų pirkimo parinkimo būdus; 

6.15. rengti ir teikti Viešųjų pirkimų tarnybai (prireikus ir kitoms institucijoms) teisės aktų 
nustatyta tvarka ir terminais: 

6.15.1. prašymus viešųjų pirkimų procedūrų atlikimo ir vykdymo klausimais; 
6.15.2. paklausimus Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymo taikymo klausimais; 
6.15.3. skelbimus apie numatomus viešuosius pirkimus; 
6.15.4. skelbimus apie viešojo pirkimo sutarties sudarymą; 
6.15.5. ataskaitas apie įvykdytas ir nutrauktas pirkimo sutartis; 
6.15.6. pirkimo procedūrų ataskaitas; 
6.15.7. visų per finansinius metus Šiaulių sporto gimnazijoje atliktų supaprastintų viešųjų 

pirkimų (tame skaičiuje ir mažos vertės) ataskaitas; 
6.15.8. Šiaulių sporto gimnazijos viešųjų pirkimų planą; 
6.16. teikti informaciją direktoriui apie atliekamų viešųjų pirkimų procedūras; 
6.17. teikti su viešaisiais pirkimais susijusią informaciją viešuosius pirkimus 

kontroliuojančioms ir priežiūrą vykdančioms institucijoms, vadovaujantis Viešųjų pirkimų įstatymo 
bei kitų norminių aktų reikalavimais; 

6.18. nagrinėti nukreiptus prašymus bei skundus savo vykdomų funkcijų srityje bei teikti 

išvadas dėl jų; 
6.19. visus su viešaisiais pirkimais susijusius dokumentus, nepaisant jų pateikimo būdo, 

formos ir laikmenos, saugoti Lietuvos Respublikos dokumentų ir archyvo įstatymo nustatyta tvarka; 
6.20. pagal kompetencijas vykdyti ir kitus tiesioginio vadovo ir (ar) direktoriaus nenuolatinio 

pobūdžio su gimnazijos veikla susijusius pavedimus. 

 

IV SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ 

 

7. Darbuotojas, einantis šias pareigas, atsako už savo pareigų netinkamą vykdymą teisės 
aktų nustatyta tvarka. 

 

____________________ 


