FUNKCIJOS

Kauno miesto muziejaus kulturinés veiklos vadybininko vieSiesiems pirkimams pareigas einantis

darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

11
12.

13.

1.4.

15.

1.6.

1.7.

1.8.

19.

atsako uZ savo srities muziejaus strateginiy plany jgyvendinima;

teikia komunikacijos koordinatoriui duomenis apie muziejy, kurie turi bdti vieSinami

jstatymuose numatytais atvejais, teikia informacija jvairaus pobudZio ataskaitoms;

projekty koordinatoriui bei tkinés veiklos koordinatoriui teikia informacijg, reikalinga biudZeto

planavimui, bei atsako uZ jo vykdyma savo srityje;

pagal jstaigos pirkimy iniciatoriy pateiktg informacija parengia metinj prekiy, paslaugy ir darby

viesyjy pirkimy plang;

inicijluoja darbo grupes, tiesiogiai dalyvauja jy veikloje arba teikia jy darbui reikalingas

konsultacijas ir informacija bei savo srityje jgyvendina jy priimtus ir direktoriaus patvirtintus

nutarimus;

organizuoja ir vykdo muziejaus prekiy, paslaugy ir darby viesyjy pirkimy proceduras:

1.6.1. teisés akty nustatyta tvarka rengia muziejaus vieSojo pirkimo procedury ataskaitas bei
jvykdyty ar nutraukty pirkimo sutarciy ataskaitas apie vykdytus vieSuosius pirkimus ir
teikia juos VieSyjy pirkimy tarnybai;

1.6.2. rengia per finansinius metus jvykdyty maZos vertés pirkimy ataskaita ir Viedyjy pirkimy
jstatymo nustatyta tvarka pateikia jg Vie3yjy pirkimy tarnybai;

1.6.3. Viedyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka atlieka pirkimus per Centring perkancigja
organizacijg (toliau - CPO);

1.6.4. dirba su Centrine vieSyjy pirkimy informacine sistema (toliau - CVP IS), organizuoja bei
vykdo pirkimus CVP IS priemonémis, CVP IS skelbia muziejaus sudarytas viesSyjy pirkimy
sutartis, kaip to reikalauja VieSyjy pirkimy jstatymo nuostatos;

1.6.5. savo kompetencijy ribose rengia pirkimo dokumentus, kitus dokumentus, susijusius su
vykdomais prekiy, paslaugy ir darby vieaisiais pirkimais;

1.6.6. savo kompetencijy ribose rengia muziejaus vardu sudaromas viesyjy pirkimy sutartis,
laikantis vieSuosius pirkimus reglamentuojanciy teisés akty ir jstaigos vidaus tvarkos
registruoja viedyjy pirkimy dokumentus (elektroninése laikmenose ir / arba dokumenty
valdymo sistemoje (toliau - DVS);

1.6.7. savo kompetencijy ribose konsultuoja muziejaus darbuotojus viesyjy pirkimy klausimais;

tvarko muziejaus skyriy pardavimo pirminius apskaitos dokumentus, suveda | apskaitos

programg uZz muziejaus suteiktas paslaugas iSradytas saskaitas fakturas, kai reikia, teikia Sias
sgskaitas pirkéjams per Registry centro ,e. saskaita” sistemg, konsultuoja informacijos
specialistus dokumenty pildymo klausimais;

sudaro kity mety savo veiklos plang, kuris jtraukiamas j muziejaus metinj veiklos plang;

konsultuoja muziejaus direktoriy dél savo metiniy tiksly ir rodikliy suformavimo bei atsako uZ jy

jvykdyma ir nustatyta tvarka uZ juos atsiskaito;

pagal kompetencija rengia savo srities muziejaus direktoriaus jsakymy projektus, rastus kitoms

jstaigoms, kitus dokumentus;

110. vykdo kitus direktoriaus nurodymus ir jsakymus.

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis vadybininko pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:



2.1

2.2.

2.3.

24.
2.5.

vadybininku dirbti gali asmuo turintis aukstajj universitetinj issilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstgjj koleginj iSsilavinima su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu bei turintis maZiausiai
2 mety viedyjy pirkimy srities darbo patirtj;

vadybininkas be lietuviy kalbos turi mokéti angly kalbg ne Zemesniu kaip B1 kalbos mokéjimo
lygiu;

vadybininkas turi buti reiklus, komunikabilus, turintis loginj orientuota mastymg, darbo
organizavimo pagrindus, orientuotas j rezultatus, iSmanyti muziejy darbo specifika, mokéti
bendradarbiauti ir konsultuoti.

vadybininkas turi mokeéti dirbti su MS Office programine sistema.

savo darbe privalo vadovautis muziejaus vidaus tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir
sveikatos, priesgaisrinés saugos instrukcijomis, Siuo pareigybés apraSymu ir kitais aktualiais
muziejaus veiklos dokumentais.



