PATVIRTINTA

SBĮ Kauno rajono
socialinių paslaugų centro 

direktoriaus 2022-12-09
įsakymu Nr. P-799
SAVIVALDYBĖS BIUDŽETINĖS ĮSTAIGOS KAUNO RAJONO 
SOCIALINIŲ PASLAUGŲ CENTRO SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS (PA-128)
I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ

1. Savivaldybės biudžetinės įstaigos Kauno rajono socialinių paslaugų centro specialisto pareigybė yra priskiriama specialistų grupei.

2. Savivaldybės biudžetinės įstaigos Kauno rajono socialinių paslaugų centro specialisto pareigybės lygis priskiriamas A2 lygiui.

3. Savivaldybės biudžetinės įstaigos Kauno rajono socialinių paslaugų centro (toliau – Centras) specialisto pareigybė reikalinga organizuoti ir vykdyti viešuosius prekių, paslaugų ir darbų pirkimus pagal Viešųjų pirkimų įstatymą, kitus teisės aktus, rengti bendradarbiavimo, paramos ir kitas sutartis pagal teisės aktus ir vykdyti jų kontrolę, ruošti dokumentus susijusius su paramos priėmimu, peržiūrėjimu ir paskirstymu bei koordinuoti darbuotojams nemokamai išduodamas asmenines apsaugos priemones ir vykdyti jų apskaitą.
4. Savivaldybės biudžetinės įstaigos Kauno rajono socialinių paslaugų centro specialistas (toliau – Darbuotojas) pavaldus Bendrųjų reikalų skyriaus vedėjui (toliau – Vedėjas).
II SKYRIUS

 SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
5.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį išsilavinimą (profesinio bakalauro, bakalauro, magistro);
5.2. gerai mokėti valstybinę lietuvių kalbą ir vieną užsienio kalbą;
5.3. būti susipažinęs ir savo darbe vadovautis LR Konstitucija, LR viešųjų pirkimų įstatymu, LR labdaros ir paramos įstatymu, Lygių galimybių įstatymu, Bendruoju duomenų apsaugos reglamentu, kitais Lietuvos Respublikos įstatymais, Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais viešuosius pirkimus, darbuotojams nemokamai išduodamas asmenines apsaugos priemones, labdarą ir paramą, bei atliekamų funkcijų vykdymą, taip pat Kauno rajono savivaldybės tvarkos aprašais, Kauno rajono savivaldybės tarybos sprendimais, Kauno rajono savivaldybės administracijos direktoriaus, Centro direktoriaus įsakymais, Centro nuostatais, Centro darbo tvarkos taisyklėmis ir šiuo pareigybės aprašymu;

5.4. žinoti raštvedybos, dokumentų rengimo taisykles, mokėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, dirbti biuro įranga, Microsoft Office programiniu paketu, žinoti taikomųjų kompiuterinių programų pagrindus.
5.5. mokėti analizuoti informaciją, ją sisteminti, priimti sprendimus, rengti išvadas ir ataskaitas, taip pat savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą.

5.6. būti pareigingas, darbštus, kūrybingas, iniciatyvus, taktiškas, sąžiningas, ryžtingas, reiklus sau ir kitiems, gebantis bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti savarankiškai ir komandoje.
III SKYRIUS 

 ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
6.1. organizuoja ir vykdo viešuosius prekių, paslaugų ir darbų pirkimus pagal Viešųjų pirkimų įstatymą, kitus teisės aktus;

6.2. administruoja Centro naudojamas viešųjų pirkimų informacines sistemas;
6.3. rengia prekių, paslaugų ir darbų viešųjų pirkimų sąlygas, aprašymus (technines specifikacijas), renka reikiamą informaciją;

6.4. rengia dokumentus, kurių gali prireikti viešojo pirkimo proceso eigoje;
6.5. tikrina ir analizuoja tiekėjų dokumentus, pateiktus pirkimui;

6.6. rengia prekių, paslaugų ir darbų sutarčių projektus su viešųjų pirkimų konkursų laimėtojais, derina prekių, paslaugų ir darbų sutarčių pratęsimus, veda jų registrą;
6.7. vykdo sudarytų sutarčių, reikalingų viešųjų pirkimų organizavimui ir vykdymui užtikrinti, tiekėjų įsipareigojimų kontrolę;

6.8. kaupia informaciją apie Centro įvykdytus ir vykdomus viešuosius pirkimus, jų metu sudarytas pirkimo sutartis, pirkimo sutarčių sudarymo ir įvykdymo terminus, faktines vertes;

6.9. rengia ataskaitas apie įvykdytus ar vykdomus viešuosius pirkimus;

6.10. sudaro metinius Centro prekių, paslaugų ir darbų viešųjų pirkimų planus, rengia įsakymus dėl jų pakeitimo ir (ar) papildymo;
6.11. dalyvauja ir atstovauja teismuose, grupėse nagrinėjant įmonių, įstaigų, kitų juridinių asmenų apeliacijas, skundus, pretenzijas, raštus viešųjų pirkimų klausimais;

6.12. dalyvauja viešųjų pirkimų proceso vykdyme;

6.13. skelbia informaciją apie viešuosius pirkimus vadovaudamasis įstatymais;

6.14. organizuoja ir atlieka Centro darbuotojų viešųjų ir privačių interesų deklaravimo bei viešųjų ir privačių  interesų derinimo kontrolę ir stebėseną;
6.15. užtikrina, kad visi asmenys, dalyvaujantys viešųjų pirkimų procedūrose būtų pasirašę nešališkumo deklaracijas, konfidencialumo pasižadėjimus ir deklaravę privačius interesus; 
6.16. rengia visiems Centro darbuotojams asmeninių apsaugos priemonių apskaitos korteles pagal Centro direktoriaus įsakymu patvirtintą Darbuotojams nemokamai išduodamų asmeninių apsaugos priemonių sąrašą;

6.17. pildo darbuotojams asmeninių apsaugos priemonių išdavimo (grąžinimo) žiniaraščius ir vykdo jų registravimą, išdavimą, grąžinimą;

6.18. stebi ir kontroliuoja darbuotojams išduodamų asmeninių apsaugos priemonių galiojimo terminus bei užtikrina tinkamą asmeninių apsaugos priemonių rezervo kiekį;
6.19. sudaro metinį planuojamų įsigyti asmeninių apsaugos priemonių sąrašą;
6.20. rengia bendradarbiavimo, paramos ir kitas sutartis, kontroliuoja jų galiojimo terminus ir veda registrą;
6.21. rengia paramos priėmimo, peržiūrėjimo ir paskirstymo komisijos posėdžių protokolus ir direktoriaus įsakymus dėl paramos paskirstymo;

6.22. rengia tvarkų aprašus, taisykles, įsakymus ir kitus dokumentus, susijusius su vykdomomis funkcijomis; 

6.23. rengia savo vykdomų funkcijų srities raštus, paklausimus, ataskaitas, atsiskaito už savo veiklą, analizuoja, tobulina savo darbą, nuosekliai kelia kvalifikaciją, pagal nustatytą tvarką dalyvauja savo kasmetinės veiklos vertinime;
6.24. konsultuoja Centro darbuotojus vykdomų funkcijų klausimais;

6.25. teikia siūlymus savo vykdomų funkcijų srityje veiklos gerinimo klausimais;
6.26. teikia duomenis Centro internetinėje svetainėje savo vykdomų funkcijų srityje;

6.27. archyvuoja bylas, priskirtas pagal dokumentacijos planą, ir pateikia jas atsakingam Centro darbuotojui;

6.28. užtikrina Centro direktoriaus įsakymų savo kompetencijos klausimais vykdymą;

6.29. dalyvauja sudarytų komisijų darbe, darbo grupių veikloje;

6.30. nedelsiant informuoja Vedėją apie nesklandumus darbo vietoje;
6.31. pavaduoja Centro darbuotojus jų atostogų, komandiruočių, ligos ir kitais darbe nebuvimo atvejais;

6.32. vykdo kitus Centro direktoriaus ir Vedėjo pavedimus ir nurodymus, kurie neviršija kompetencijų ribų ir neprieštarauja LR teisės aktams.
IV SKYRIUS 

 ATSAKOMYBĖ

7. Šias pareigas vykdantis darbuotojas atsako už:

7.1. šiame pareigybės aprašyme numatytų funkcijų vykdymą;

7.2. įstatymų, nutarimų, įsakymų, potvarkių ir sprendimų vykdymą;

7.3. pateikiamos informacijos tikslumą ir teisingumą;

7.4. savo darbe taikomų darbo metodų tinkamą pasirinkimą ir korektišką panaudojimą;

7.5. darbo efektyvumą ir kokybę;

7.6. teisingą darbo laiko naudojimą, tvarkingą ir savalaikį dokumentacijos vedimą;

7.7. patikėtos informacijos konfidencialumą ir asmens duomenų apsaugą; 

7.8. kokybišką ir poreikį atitinkantį paslaugų gavėjų aptarnavimą, operatyvų ir išsamų informavimą;

7.9. profesinės etikos ir elgesio taisyklių laikymąsi;

7.10. Centro turto, darbo priemonių tausojimą ir priežiūrą bei jų naudojimą tik darbo tikslais;

7.11. už saugos ir sveikatos darbe numatytų reikalavimų laikymąsi;

7.12. savo kvalifikacijos tobulinimą.
Susipažinau:       _______________________________________________________________
                                                             (Vardas ir pavardė, parašas ir data)
