LIETUVOS JURU MUZIEJAUS
VIESUJU PRIKIMU IR TURTO VALDYMO SKYRIAUS
SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

Specialistas yra Lietuvos jury muziejaus (toliau-Muziejus) vieSyjy pirkimy ir turto valdymo
skyriaus (toliau — VPTVS) specialistas.

. Pareigybés lygis — B.

Pareigybés paskirtis — organizuoti tinkamg Muziejaus jsigyto materialiojo turto apskaita sandélyje
bei vykdyti mazos vertés vieSyjy pirkimy procediiras ir pirkimus per Centring perkanciaja
organizacija (CPO).

Specialistas yra tiesiogiai pavaldus Muziejaus Viesyjy pirkimy ir turto valdymo skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj nei aukstesnysis iSsilavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar specialusis vidurinis
i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety;

5.2. mokéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu, naudotis telekomunikacine
technika;

5.3. mokéti kalbéti angly ir (ar) kita uzsienio kalba;

5.4. zinoti Valstybés turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo tvarka ir gebéti jos nuostatas
taikyti praktikoje;

5.5. zinoti materialiojo turto apskaitos principus ir gebéti juos taikyti praktiskai;

5.6. iSmanyti vieSyjy pirkimy principus ir mazos vertés vieSyjy pirkimy vykdyma;

5.7. gebeti valdyti, kaupti, sisteminti informacija, rengti ataskaitas, savarankiSkai planuoti ir
organizuoti savo veiklg.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. uztikrina tvarkingg Muziejuje jsigyto materialiojo turto apskaitg sandélyje, tvarkingai veda
su tuo susijusig dokumentacijg, laiku informacijg jveda j apskaitos sistema bei atsiskaito
Finansy ir personalo valdymo skyriui uZ sandéliuose esamo materialiojo turto judéjima,;

6.2. tvarkingai ir laiku jveda | apskaitos programg jsigyto materialiojo turto dokumentacija,
atsakingiems Muziejaus darbuotojams pajamuoja jsigyta materialyjj turta;

6.3. vykdo nenutriikstamg ir savalaikj jsigyto materialiojo turto priémimga ir iSdavima i§ sandélio,
laikantis prekiy priémimo pagal kiekj, kokybe ir komplektiSkumg tvarkos, uZtikrina
materialinio turto priémima pagal tvarkingai, teisingai uZpildytus prekiy gabenimo
vaztara$Cius, sgskaitas-faktiiras ar kitus dokumentus pagal funkcijos atlikimo metu
galiojan¢ius norminius aktus ir taisykles;

6.4. uztikrina tinkama materialinio turto sandéliavimg bei saugojima pagal medziagy laikymo
reikalavimus, laikantis priesgaisrinés saugos taisykliy reikalavimy, neleidziant atsirasti
gedimui dél senaties ar netinkamy sandéliavimo sglygy ir t.t., nedelsiant informuoja VPTVS
vedéja dél pastebéty pablogéjusiy (netinkamy) sandéliavimy salygy, teikia pasitlymus dél
sandéliavimo salygy gerinimo;
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6.5. atsakingai kontroliuoja ir laiku inicijuoja pasenusio fiziskai ar (ir) turinio prasme materialinio
turto nurasyma. Laiku atlieka sandélyje esanCio nurasyto materialiojo turto pasalinimg i$
sandéelio ir jo likvidavima, palaiko Svarg ir tvarka sandéliuose ir sandéliavimo aikstelése;

6.6. reguliariai atlieka jsigyto materialiojo turto pakuociy ir grazintinos taros apskaitg ir teikia Sig
informacija Muziejaus Pastaty ir aplinkos priezitros skyriaus vedéjui,

6.7. kontroliuoja sandélyje esan¢io materialiojo turto likuéius, nuolatos seka materialiniy vertybiy
atsargy kiekj ir laiku informuoja suinteresuotus strukttiriniy padaliniy vadovus apie biitinumag
inicijuoti vieny ar kity prekiy pirkima;

6.8. kaupia ir saugo prekiy duomeny saugos lapus elektroniniu biudu arba nesant
galimybés — segtuvuose popierinius;

6.9. teikia pasiiilymus VPTVS vedéjui dél VPTVS planuojamo jsigyti materialiojo turto;

6.10. atlieka jam priskirtus mazos vertés viesuosius pirkimus pagal Mazos vertés pirkimy tvarkos
apraso ir Muziejaus vieSyjy pirkimy organizavimo ir vykdymo tvarkos apraSo nustatytus
reikalavimus; vykdo pirkimus naudojantis Centrinés perkanciosios organizacijos (CPO)
elektroniniu katalogu;

6.11. pagal kompetencija konsultuoja Muziejaus darbuotojus mazos vertés vieSyjy pirkimy
klausimais, atlieka pirkimo iniciatoriy pateikty techniniy specifikacijy tikslinima, vykdo
susiraSinéjimg su tiekéjais, gauty pasitilymy vertinima, sprendimo apie laimeéjusj pasiiilyma
priémima, tiekéjy apklausos pazymy pildyma, sutarCiy parengimg ir suderinimg su VPTVS
vedéju, vyr. finansininku ir struktiiriniy padaliniy vadovais (pirkimy iniciatoriais), atlieka
sutar¢iy ir jy pakeitimy bei zodiniy sutar¢iy vieSinima, bei vykdo kitus veiksmus, butinus
atliekant jam priskirtas vieSyjy pirkimy procediiras;

6.12. vykdo vieSyjy pirkimy apskaita, t. y., sudaro savo vykdomy viesyjy pirkimy dokumenty
bylas, reguliariai pildo Muziejaus vieSyjy pirkimy Zurnalg, registruoja vieSyjy pirkimy
paraiskas ir Muziejaus vieSyjy pirkimy plano keitimo iniciavimo lapus, registruoja sudarytas
vieSyjy pirkimy sutartis ir jy pakeitimus;

6.13. dalyvauja nuolatinése ir / ar konkretaus pirkimo viesyjy pirkimy komisijose;

6.14. kontroliuoja gauty saskaity faktiiry atitikima vykdyto vieSojo pirkimo salygoms;

6.15. uztikrina su veikla susijusiy dokumenty tvarkyma, jy apskaita, perdavimg saugoti |
archyva;

6.16. teikia pasiiilymus Muziejaus VPTVS vedéjui dél viesyjy pirkimy planavimo, Muziejaus
vieSyjy pirkimy organizavimo ir vykdymo tvarkos apraSo tikslinimo;

6.17. pagal kompetencija dalyvauja Muziejuje sudaryty darbo grupiy, komisijy darbe;

6.18. laikinai dél ligos, atostogy, komandiruociy ar kity priezas¢iy nesant darbe kito VPTVS
specialisto ir / ar vyresniojo specialisto, atlieka dalj jy funkcijy;

6.19. vykdo kitus teisétus zodziu ir /ar raStu gautus tiesioginio vadovo ar Muziejaus direktoriaus
pavedimus, nurodymus ir uzduotis, kurios formuluojamos uztikrinant auks¢iau neiSvardinty
darby vykdyma, taiau susijusius su pagrindiniu pareigy tikslu bei aukS¢iau paminétomis
darbo funkcijomis.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

7.1. 8io pareigybés apraSymo nuostaty vykdyma kokybiskai ir laiku;

7.2. vykdomy vieSyjy pirkimy atitikimg VieSyjy pirkimy jstatymui, bei kitiems teisés aktams,
reglamentuojantiems vieSuosius pirkimus;

7.3. konfidencialios informacijos i§saugojimg ir neplatinima;
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7.4. darbo tvarkos taisykliy, muziejaus darbuotojy etikos kodekso nuostaty laikymasi, saugos
darbe, priesgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy vykdyma;
7.5. netinkamg pareigy vykdyma Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau, 1 egz. gavau ir vykdyti sutinku

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(Data)



