PATVIRTINTA
Kauno kulttros centro

direktoriaus 2025 m. vasario 12 d.
jsakymu Nr. V- 8

KULTURINES VEIKLOS VADYBININKO (-ES) VIESIESIEMS PIRKIMAMS

PAREIGYBES APRASYMAS
BENDROSIOS NUOSTATOS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tiesioginis vadovas

Direktoriaus pavaduotoja kulttirinei veiklai

2. Pareigybés paskirtis

Ivairiy kultiriniy - administraciniy veikly viesyjy
pirkimy procediry organizavimas, vykdymas ir
efektyvus dokumentacijos tvarkymas.

3. Pareigybés lygis

A2

I1 SKYRIUS

REIKALAVIMAI, KURIUOS TURI ATITIKTI PAREIGYBE UZIMANTIS DARBUOTOJAS

4, ISsilavinimas

Aukstasis iSsilavinimas

5. Patirtis, butina
funkcijoms vykdyti

Turéti darbo patirties kulttiriniy / administraciniy veikly vieSyjy
pirkimy procediry organizavime / vykdyme, dokumentacijos
tvarkyme.

6. Zinios ir geb¢jimai,
batini funkcijoms
vykdyti

6.1. turéti humanitariniy, socialiniy moksly, vadybos, vieSojo
administravimo arba meno srities ne zemesn] kaip aukstajj
universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu issilavinimu arba aukstgjj koleginj i$silavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
i1$silavinimu;

6.2. turéti darbo patirti vieSyjy pirkimy srityje;

6.3. gerai mokéti valstybine lietuviy kalbg, iSmanyti lietuviy
kalbos, kalbos kultiiros, dokumenty rengimo ir jforminimo
taisykliy reikalavimus bei rastvedybos ir profesinés -etikos
principus;

6.4. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti
informacija;

6.5. turéti darbo kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel,
MS Power Point, Outlook Express; Acrobat Reader, CVP IS, CPO,
SABIS) ir narSymo internete jgtidzius;

6.6. mokéti bent vieng uzsienio kalbg ne zemesniu nei B1 lygiu;




6.7. ISmanyti vieSyjy pirkimy jstatyma, dokumenty tvarkymo ir
apskaitos, dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles, dokumenty
saugojimo terminus.

6.8. gebéti dirbti komandoje, mokéti ieSkoti problemy sprendimo
budy, biti karybiskam, komunikabiliam, iniciatyviam,
organizuotam bei pareigingam;

6.9. gebéti savarankiSkai organizuoti darbg, kaupti gauta
informacijg, biiti iniciatyviam, pareigingam, atsakingam ir teikti

konsultacijas.

11 SKYRIUS
DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Darbuotojas vykdo Sias
funkcijas:

7.1. atsako uz savo srities strateginiy plany jgyvendinimg.

7.2. kultiros projekty-vieSyjy pirkimy administratoriui bei

informacijos specialistui teikia informacijg, reikalingg biudZeto

planavimui, bei atsako uz jo vykdyma savo srityje;

7.3. pagal jstaigos pirkimy iniciatoriy pateikta informacija

parengia metinj prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy plana;

7.4. inicijuoja darbo grupes susijusigs su vieSyjy pirkimy

procediiromis, tiesiogiai dalyvauja jy veikloje arba teikia jy darbui

reikalingas konsultacijas ir informacija bei savo srityje jgyvendina
ju priimtus ir direktoriaus patvirtintus nutarimus;

7.5. organizuoja ir vykdo Centro prekiy, paslaugy ir darby viesyjy

pirkimy procediiras:

7.5.1. teisés akty nustatyta tvarka rengia Centro vieSojo pirkimo
procediiry ataskaitas bei jvykdyty ar nutraukty pirkimo
sutarCiy ataskaitas apie vykdytus vieSuosius pirkimus ir
teikig juos Viesyjy pirkimy tarnybai;

7.5.2. rengia per finansinius metus jvykdyty viesyjy pirkimy
ataskaitg ir VieSyjy pirkimy jstatymo nustatyta tarka
pateikia ja VieSyjy pirkimy tarnybai;

7.5.3. vieSyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka atlieka pirkimus
per Centring perkanciajg organizacija (toliau - CPO);

7.5.4. dirba su Centrine vieSyjy pirkimy informacine sistema
(toliau — CVP 1S), organizuoja bei vykdo pirkimus CVP IS
priemonémis, CVP IS skelbia Centro sudarytas vieSyjy
pirkimy sutartis, kaip to reikalauja VieSyjy pirkimy
Jstatymo nuostatos;

7.5.5. pagal savo kompetencijas rengia pirkimo dokumentus, kitus
dokumentus, susijusius su vykdomais prekiy, paslaugy ir

7.5.6. pagal savo kompetencijas rengia Centro vardu sudaromas
vieSyjy pirkimy sutartis, laikantis vieSuosius pirkimus
reglamentuojanciy teisés akty ir jstaigos vidaus tvarkos




registruoja vieSyjy pirkimy dokumentus (elektroninése
laikmenose ir / ar dokumenty valdymo sistemoje (toliau -
DVS));
7.5.7. savo kompetencijy ribose konsultuoja Centro darbuotojus
viesyjy pirkimy klausimais;
7.6. sudaro kity mety savo veiklos plang, kuris jtraukiamas j
Centro metinj veiklos plang; konsultuoja Centro direktoriy dél savo
metiniy tiksly ir rodikliy suformavimo bei atsako uz jy jvykdyma ir
nustatyta tvarka uz juos atsiskaito;
7.7. pagal kompetencijg rengia savo srities Centro direktoriaus
1sakymy projektus, rastus kitoms jstaigoms ir kitus dokumentus;
7.8. yra atsakingas asmuo uz vieSyjy pirkimy paraisky, pirkimo
pazymy, pirkimo plany tvirtinimg bei pirkimo sutaréiy veréiy ir
BVZP kody veréiy kontrole viesujy pirkimy sistemoje VIPIS;
7.9. yra atsakingas asmuo uz tai, kad procediiros buty vykdomos
nustatytais terminais, laikantis teisés akty reikalavimy;
7.10. dalyvauja jvairiy komisijy ir darbo grupiy, susijusiy su
atliekamomis funkcijomis, darbe;
7.11. dalyvauja Centro organizuojamuose renginiuose, generuoja ir
realizuoja idéjas bendruose darbo kolektyvo kirybiniuose
procesuose;
7.12. vykdo Kkitus vienkartinius Centro Vadovo jpareigojimus,
nenumatytus pareiginiuose nuostatuose, ta¢iau susijusius su Centro
vykdoma veikla;
7.13. iSvykdamas ar iSeidamas atostogy perduoda informacijg apie
visus nebuvimo laikotarpiu zinomus ir tikétinus darbus bei tinkama
informacija jj pavaduosian¢iam asmeniui,
7.14. laikosi darbo drausmés, darby ir prieSgaisrinés saugos
reikalavimy;
7.15. tausoja jstaigos nuosavybe.

IV SKYRIUS

DARBUOTOJO TEISES IR PAREIGOS

Igaliojimas pasiraSyti

Centro vardu su treCiaisiais asmenimis darbuotojas neturi teisés
pasiraSyti dokumenty.

Pavadavimas

Pavaduoja kultiros projekty-vieSyjy pirkimy administratoriy jam
nesant.

Kontaktai su trec¢iaisiais
asmenimis

Darbuotojas tiesioginio ar aukstesnio vadovo pavedimu ar leidimu
turi teisg¢ Centro vardu, laikydamasis nustatytos darbo tvarkos,
kontaktuoti su treciaisiais asmenimis jo kompetencijai priskirtais
Klausimais, taciau nesukurdamas prievoliy Centrui ir jy
nekeisdamas.




10. Darbuotojas turi kitas
teises

10.1. susipazinti su Vvisais dokumentais, butinais pavestoms
funkcijoms vykdyti;

10.2. gauti buting pavestoms funkcijoms vykdyti informacijg i kity
darbuotojy;

10.3. reikalauti, kad biity sudarytos tinkamos darbo salygos;

10.4. nustatyta tvarka kelti savo kvalifikacija.

V SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE
11. Lietuvos Respublikos 11.2. tinkamg savo pareigy ir funkcijy, numatyty Siame pareigybés

teisés akty nustatyta aprasyme, vykdyma;

tvarka darbuotojas 11.3. tinkamg  Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos

atsako uz: Respublikos Vyriausybés nutarimy, kity valstybés valdymo
institucijy norminiy akty, Centro vidaus teisés akty laikymasi
vykdant savo pareigas;
11.4. savo teisiy Ir jgaliojimy vir$ijima;
11.5. vidaus darbo tvarkos taisykliy pazeidimus;
11.6. Centro konfidencialios informacijos atskleidima;
11.7. Centrui padarytus nuostolius ir zalg dalykinei reputacijai;
11.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, aplinkos apsaugos ir gaisrinés
saugos, elektrosaugos reikalavimy pazeidimus;
11.9. prisiima materialing atsakomybe uz Centro patikéty ir
perduoty materialiniy vertybiy sauguma.

Suderinta:

(Tiesioginio vadovo pareigos)

(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

Susipazinau ir sutinku

(ParaSas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)

(Data)




	Kultūrinės veiklos vadybininko (-ės) viešiesiems pirkimams

