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|. SKYRIUS. PAREIGYBE
1. Nidos kultaros ir turizmo informacijos centro ,,Agila“ administratoriaus pareigybé priklauso
specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis — A (A2).
3. Nidos kulttiros ir turizmo informacijos centro ,,Agila“ administratorius tiesiogiai pavaldus
Nidos kultiiros ir turizmo informacijos centro ,,Agila“ direktoriui.

4. Nidos kultiros ir turizmo informacijos centro ,,Agila” (toliau vadinama jstaiga)
administratoriaus pareigybé yra reikalinga vykdyti jstaigos vieSuosius pirkimus, administruoti ir
organizuoti dokumenty valdyma.

11. SKYRIUS. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:
5.1. biitinas ne Zemesnis kaip aukStasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstasis koleginis iSsilavinimas su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu. Turéti ne maZesng kaip 1 mety darbo patirtj;
5.2 turi buti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy
jstaigy darba, dokumenty rengima, jstaigos nuostatais bei $iuo pareigybés apraSymu;
5.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty valdyma,
vieSuosius pirkimus, archyvavima;
5.4. gebéti atlikti vieSyjy pirkimy procediras, rengti teisés akty ir kity dokumenty projektus vieSyjy
pirkimy vykdymo klausimais;
5.4. mokéti organizuoti ir planuoti savo darbg, iSmanyti raStvedybos, teisés akty rengimo taisykles;
gebéti rengti jvairaus pobiidzio rastus bei tvarkomuosius dokumentus jstaigos veiklos klausimais.
5.5. zinoti pagrindinius bendravimo ir bendradarbiavimo principus bei etikos normas;
5.6. iSmanyti dokumenty valdyma, sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu, profesionaliai tvarkyti
dokumentus, sisteminti gautg informacija;
5.7. mokeéti angly kalba B1 lygiu;
5.8. mokeéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;
5.9. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas, gebéti sklandziai
déstyti mintis zodziu ir rastu;
5.10. turéti bendravimo jgiidziy, biiti nekonfliktiSkas.



111. SKYRIUS. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. atliecka steigéjo nurodymy pavesty vykdyti jstaigai, vykdymo kontrolés prieziiira, teikia
informacijg apie laiku nejvykdytus nurodymus jstaigos direktoriui;

6.2. registruoja ir tvarko gauty, siun¢iamyjy ir vidaus dokumentus, kontroliuoja jy vykdymo,
atsakymo terminus;

6.3. registruoja jstaigos direktoriaus bei jo pavaduotojy pavedimus, kontroliuoja jy vykdymo
terminus;

6.4. registruoja istaigos direktoriaus ir jo pavaduotojy rengiamus pasitarimy protokolus,
kontroliuoja protokoliniy pavedimy vykdyma;

6.5. protokoluoja jstaigos direktoriaus ir jo pavaduotojy organizuojamus jstaigos darbuotojy
pasitarimus, kontroliuoja protokoliniy pavedimy vykdyma;

6.6. paskirsto korespondencija ir dokumentus jstaigos direktoriui bei direktoriaus pavedimu
- kitiems darbuotojams;

6.7. rengia jstaigos dokumentacijos plang ir dokumenty registry sarasus;

6.8. rengia rasty, jstaigos direktoriaus jsakymy veiklos klausimais ir kity dokumenty projektus;

6.9. pagal jstaigos darbuotojy pateiktas paraiSkas rengia dokumentus vieSyjy pirkimy
vykdymo klausimais;

6.10. rengia dokumentus, teikia pastabas ir pasiilymus vieSyjy pirkimy vykdymo
Klausimais;

6.11. sudaro jstaigos einamyjy mety prekiy, paslaugy ir darby pirkimo plang, skelbti jj
Istaigos internetingje svetainéje ir Centrinéje vieSyjy pirkimy informacingje sistemoje (toliau — CVP
IS). Esant poreikiui jj koreguoti ir tikslinti;

6.12. tvarko vieSyjy pirkimy ataskaita, t. y. kaupti informacijg apie jvykdytus ir vykdomus
vieSuosius pirkimus, jy metu sudarytas pirkimo sutartis, pirkimo sutar¢iy sudarymo ir jvykdymo
terminus, faktines vertes;

6.13. registruoja viesyjy pirkimy dokumentus, veda viesyjy pirkimy registra;

6.14. kaupia ir saugo viesyjy pirkimy dokumentus, kuriuos nustatyta tvarka reikia perduoti j
archyva;

6.15. skelbia VieSyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka informacija apie mazos vertés
pirkimus bei reikiamus dokumentus;

6.16. esant poreikiui dalyvauja viesyjy pirkimy komisijy darbe;

6.17. konsultuoja pirkimy iniciatorius vieSyjy pirkimy paraisky, pirkimo dokumenty
parengimo, tiekéjy apklausos pazymy pildymo klausimais bei kitais vieSyjy pirkimy klausimais;

6.18. kontroliuoja vykdomus mazos vertés pirkimus;

6.19. kaupia informacija apie jvykdytus ir vykdomus mazos vertés vieSuosius pirkimus, jy
metu sudarytas pirkimo sutartis, pirkimo sutar¢iy sudarymo ir jvykdymo terminus, faktines vertes;

6.20. rengia sutartis ir skai¢iuoti jy vertes;

6.21. kontroliuoja Supaprastinty pirkimy taisykliy laikymasi, rengia Supaprastinty pirkimy
taisykliy pakeitimus;

6.22. vykdo jstaigos veiklos dokumenty apskaita, dirba su dokumenty valdymo programa;

6.23. dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, siekiant jgyvendinti Sioms darbo grupéms
ar komisijoms suformuluotus uzdavinius;

6.24. vykdo kitus direktoriaus nenuolatinio pobiidZio pavedimus, kad biity jgyvendintos
Jstaigos priskirtos funkcijos.

SusipaZzinau ir sutinku

(Pareigos, vardas, pavarde)

(ParaSas, data)



