Ignalinos rajono savivaldybės administracija (biudžetinės įstaiga, įstaigos kodas 288768350, Laisvės a. 70, LT-30122 Ignalina) skelbia konkursą į Ignalinos rajono savivaldybės administracijos Viešųjų pirkimų skyriaus prekių ir paslaugų pirkimo specialisto, dirbančio pagal darbo sutartį (pareigybės grupė – specialistas, pareigybės lygis – A2), pareigas.
Pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientas nuo 6,6 iki 6,9, atsižvelgiant į profesinio darbo patirtį.
Kvalifikaciniai reikalavimai pretendentui: 
1. Turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį teisės arba viešojo administravimo arba ekonomikos studijų krypties išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu arba aukštąjį koleginį teisės arba viešojo administravimo arba ekonomikos studijų krypties išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu.
2. Būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais viešuosius pirkimus, savivaldybių turto valdymą, vietos savivaldą, įmonių ir viešųjų įstaigų veiklą.
3. Savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą.
4. Sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu, išmanyti Dokumentų rengimo, Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles.
5. Mokėti dirbti „Microsoft Office“ programiniu paketu.
6. Būti pareigingas, darbštus, sugebėti priimti sprendimus, bendrauti ir dirbti komandoje.
 
Prekių ir paslaugų pirkimo specialisto funkcijos:
1. Efektyviai vykdo Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatyme reglamentuotas viešųjų pirkimų procedūras.
2. Laiku ir kokybiškai vykdo Viešųjų pirkimų skyriaus vedėjo priskirtus vykdyti viešuosius pirkimus, vadovaudamasis pirkimų iniciatorių paraiškomis ir patvirtintu Ignalinos rajono savivaldybės administracijos pirkimų planu.
3. Laiku ir kokybiškai rengia priskirtų vykdyti viešųjų pirkimų dokumentus (išskyrus techninę specifikaciją), atlieka jų derinimą su finansavimą skiriančiomis institucijomis (jei reikalaujama pagal finansavimo sutartį) ir teikia tvirtinti Viešojo pirkimo komisijai arba Viešųjų pirkimų skyriaus vedėjui (atsižvelgiant į pirkimo vykdytoją).
4. Pagal kompetenciją konsultuoja ir teikia pastabas, pasiūlymus bei metodinę pagalbą Ignalinos rajono savivaldybės administracijos padaliniams rengiant technines specifikacijas.
5. Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymo nustatyta tvarka rengia viešųjų pirkimų skelbimus, ataskaitas apie vykdytus viešuosius pirkimus, teikia šiuos dokumentus pasirašymui Ignalinos rajono savivaldybės administracijos direktoriui ar įgaliotam asmeniui (jei reikalaujama pagal Viešųjų pirkimų tarnybos patvirtintas skelbimų ir ataskaitų teikimo taisykles) ir teikia juos Viešųjų pirkimų tarnybai, taip pat vykdo kitus Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymo reikalavimus, susijusius su informacijos apie pradedamą, vykdomą ar įvykdytą viešąjį pirkimą teikimu.
6. Dalyvauja viešųjų pirkimų komisijos darbe ir (ar) atlieka mažos vertės viešojo pirkimo organizatoriaus funkcijas, atsižvelgiant į Ignalinos rajono savivaldybės administracijos direktoriaus suteiktus įgaliojimus.
7. Rengia priskirtų vykdyti viešųjų pirkimų protokolus ir (ar) mažos vertės pirkimo pažymas, teikia juos derinti, pasirašyti.
8. Kuruoja ir rengia raštus dėl priskirtų vykdyti viešųjų pirkimų susirašinėjimo su tiekėjais, pirkimo dokumentų paaiškinimų (patikslinimų), atsakymų į pretenzijas, informavimo apie procedūrų rezultatus ir pan., atsižvelgiant į viešųjų pirkimų komisijos priimtus sprendimus (jei viešųjų pirkimų procedūras vykdo viešųjų pirkimų komisija), teikia dokumentus pasirašyti įgaliotiems asmenims ir siunčia.
9. Analizuoja priskirtų vykdyti viešųjų pirkimų pasiūlymus, teikia siūlymus ir išvadas Viešųjų pirkimų komisijai ar Viešųjų pirkimų skyriaus vedėjui (atsižvelgiant į pirkimo vykdytoją), siekiant viešojo pirkimo procedūrų atitikties Viešųjų pirkimų įstatymo ir su juo susijusių teisės aktų reikalavimams, viešųjų pirkimų efektyvumo didinimo ir racionalaus lėšų panaudojimo.
10. Vykdo kitas viešųjų pirkimų procedūras teisės aktų nustatyta tvarka.
11. Viešina Ignalinos rajono savivaldybės administracijos sudarytas viešųjų pirkimų sutartis ir tiekėjų pasiūlymus, sutarčių pakeitimus Centrinėje viešųjų pirkimų informacinėje sistemoje Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymo nustatyta tvarka, vykdo sutarčių administravimą.
12. Kontroliuoja Ignalinos rajono savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymu paskirtų sutarčių vykdymą, vertina Ignalinos rajono savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymu paskirtų vykdyti sutarčių kitos pirkimo sutarties šalies pateiktų sąskaitų, priėmimo–perdavimo aktų atitikimą sutarties nuostatoms.
13. Pagal kompetenciją konsultuoja ir teikia pastabas, pasiūlymus bei metodinę pagalbą Ignalinos rajono savivaldybės administracijos padaliniams sutarčių pakeitimo ir nutraukimo klausimais.
14. Viešina Ignalinos rajono savivaldybės administracijos motyvuotus sprendimus neatlikti pirkimo naudojantis Centrinės perkančiosios organizacijos paslaugomis Ignalinos rajono savivaldybės administracijos interneto svetainėje Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymo nustatyta tvarka.
15. Pagal kompetenciją dalyvauja nagrinėjant įmonių, įstaigų, kitų juridinių asmenų skundus, pretenzijas, raštus viešųjų pirkimų klausimais.
16. Tvarko Viešųjų pirkimų skyriaus dokumentų bylų apskaitą, rengia ir teikia atsakingam už dokumentų valdymą Ignalinos rajono savivaldybės administracijos padaliniui skyriaus dokumentacijos plano suvestines, ateinančiais metais numatomų sudaryti bylų sąrašus, laikino saugojimo bylų sąrašus, atrinktų naikinti bylų (dokumentų) naikinimo aktus, ilgai ir nuolat saugomų bylų apyrašus, atlieka ilgai ir nuolat saugomų dokumentų inventorizaciją.
17. Teikia pasiūlymus Viešųjų pirkimų skyriaus vedėjui dėl taisyklių, susijusių su viešųjų pirkimų organizavimu savivaldybės administracijoje, keitimo.
18. Vykdo kitus su skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobūdžio pavedimus tam, kad būtų pasiekti Ignalinos rajono savivaldybės administracijos strateginiai tikslai.
5. Prekių ir paslaugų pirkimo specialistas yra tiesiogiai pavaldus Viešųjų pirkimų skyriaus vedėjui.
Pretendentų atrankos būdas: testas žodžiu (pokalbis).
Pretendentai turi pateikti šiuos dokumentus:
1. Prašymą leisti dalyvauti konkurse (savivaldybės administracijos direktoriaus vardu).
2. Asmens tapatybę patvirtinantį dokumentą.
3. Išsilavinimą patvirtinančius dokumentus.
4. Gyvenimo aprašymą – nurodyti vardą, pavardę, gimimo datą, gyvenamosios vietos adresą, telefono numerį, elektroninio pašto adresą, išsilavinimą, darbo patirtį, savo privalumų sąrašą (nurodyti dalykines savybes). Jeigu pareigybei, kuriai skelbiamas konkursas, užimti būtini tam tikri įgūdžiai, šiame sąraše turi būti nurodyti ir jie.
5. Užpildytą pretendento anketą (pagal Konkursų valstybės ir savivaldybių įmonėse, iš valstybės, savivaldybių ir valstybinio socialinio draudimo fondo biudžetų bei kitų valstybės įsteigtų fondų lėšų finansuojamose valstybės ir savivaldybių įstaigose ir viešosiose įstaigose, kurių savininkė yra valstybė ar savivaldybė, organizavimo ir vykdymo tvarkos aprašo, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2017 m. birželio 21 d. nutarimu Nr. 496 „Dėl Lietuvos Respublikos darbo kodekso įgyvendinimo“,1 priedą).
6. Dokumentų, liudijančių kitų kvalifikacinių reikalavimų atitikimą, kopijas (jeigu tokius dokumentus turi).
Dokumentai pateikiami per Valstybės tarnybos valdymo informacinę sistemą. Dokumentai priimami 14 kalendorinių dienų po konkurso paskelbimo Valstybės tarnybos departamento prie Lietuvos Respublikos vidaus reikalų ministerijos interneto svetainėje ir Ignalinos rajono savivaldybės interneto svetainėje. Kilus pagrįstų abejonių dėl pretendentų atitikties konkurso skelbime nustatytiems kvalifikaciniams reikalavimams ir prireikus patikslinti ar papildyti pateiktus dokumentus, terminas gali būti pratęstas 5 kalendorinėms dienoms. Išsamesnė informacija teikiama Ignalinos rajono savivaldybės administracijos Teisės ir civilinės metrikacijos skyriuje Laisvės a. 70, Ignalinoje, 17 kab.,  tel. (8 386) 51 828, el. paštu ilona.truchina@ignalina.lt.
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