PAGEGIU SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DOKUMENTU VALDYMO, TEISES IR PERSONALO SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS
FUNKCIJOS

1. Apdoroja su administraciniy paslaugy teikimu susijusig informacijg arba prireikus
koordinuoja su paslaugy teikimu susijusios informacijos apdorojima.

2. Nagrinéja praSymus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais d¢l administraciniy
paslaugy teikimo veikly vykdymo arba prireikus koordinuoja prasymy ir kity dokumenty

sudétingais klausimais dél paslaugy teikimo veikly vykdymo nagrinéjima, rengia sprendimus

ir atsakymus arba prireikus koordinuoja sprendimy ir atsakymy rengima.

3. Rengia ir teikia pasitilymus su administraciniy paslaugy teikimu susijusiais klausimais.

4. Apdoroja su teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi priezitira

susijusig informacija arba prireikus koordinuoja susijusios informacijos apdorojima.

5. Atlieka teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi prieziiiros
veiklas arba prireikus koordinuoja teisés akty ir administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir
laikymosi priezitiros veikly atlikima.

6. Nagrinéja skundus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél teisés akty ir
administraciniy sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi prieziiiros vykdymo arba prireikus
koordinuoja skundy ir dokumenty sudétingais klausimais dél teisés akty ir administraciniy
sprendimy jgyvendinimo ir laikymosi priezitiros vykdymo nagrin¢jima, rengia atsakymus
prireikus koordinuoja atsakymy rengima.

7. Analizuoja ir vertina tiekéjy pateiktus vieSyjy pirkimy dokumentus arba prireikus
koordinuoja tiekejy pateikty vieSyjy pirkimy dokumenty analizg ir vertinima.

8. Dalyvauja viesyjy pirkimy komisijy veikloje.

9. Planuoja vieSuosius pirkimus arba prireikus koordinuoja viesyjy pirkimy planavima,

rengia su jy planavimu susijusius dokumentus arba prireikus koordinuoja su jy planavimu
susijusiy dokumenty rengima.

10. Rengia teisés akty projektus ir kitus dokumentus dél vieSyjy pirkimy organizavimo ir
vykdymo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity dokumenty dél viesyjy
pirkimy organizavimo ir vykdymo rengima.

11. Atlieka pirkimus i§ Centrinés perkanciosios organizacijos (CPO.LT).
12. Dirba su Centrine vieSyjy pirkimy informacine sistema.

13. Pagal kompetencija nagrinéja ir atsako j raStu, ZodZiu ar CVP IS susiraSin¢jimo
priemonémis gautus tiekéjy, jstaigy klausimus, praSymus, pretenzijas, uztikrina atsakymy
parengima per nustatyta terming.

14. Dalyvauja komisijy, darbo grupiy darbe.
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SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

16. Issilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

16.1. i$silavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba
jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

16.2. studijy kryptis — ekonomika (arba);
16.3. studijy kryptis — vieSasis administravimas (arba);

arba:

16.4. i$silavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam
lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

16.5. darbo patirtis — vieSyjy pirkimy srities patirtis;
16.6. darbo patirties trukmé — 1 metai;



