
BENDRŲJŲ REIKALŲ
KOORDINATORĖ (-IUS)

DAUGIAU APIE MUS

JUMS SIŪLOME:

Įdomų, dinamišką,
saviraiškos galimybių
kupiną darbą
Asmeninį ir profesinį
tobulėjimą, mokymus ir
kvalifikacijos kėlimą
Darbo užmokestį –    
nuo 1624 iki 2553 Eur
(neatskaičius mokesčių)

 TIKIMĖS, KAD JŪS:
Turite aukštąjį koleginį (neuniversitetinį) išsilavinimą
Turite bent 1 metų darbo patirtį viešųjų pirkimų srityje (CVP IS,
CPO, EcoCost - privalumas)
Turite darbų saugos ir sveikatos specialisto kvalifikaciją
(privalumas)
Laisvai dirbate MS Office pagrindinėmis programomis
Puikiai išmanote raštvedybos ir dokumentų rengimo, valdymo
taisykles, mokate rengti išvadas, apibendrinti informaciją
Gebate savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą,
bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti komandoje
Mokate lietuvių kalbą, sklandžiai reikškiate mintis žodžiu, raštu
Gebate darbe taikyti Lietuvos Respublikos teisės aktus,
reglamentuojančius viešuosius pirkimus, darbuotojų saugos ir
sveikatos klausimus

 JŪSŲ PAGRINDINĖS UŽDUOTYS:
Organizuoti ir vykdyti decentralizuotų viešųjų pirkimų
procedūras, rengti dokumentus centralizuotų viešųjų pirkimų
procedūroms, administruoti visą pirkimų dokumentaciją
Administruoti ir valdyti įstaigos sutarčių registrus, rengti
sutarčių pratęsimo, keitimo, nutraukimo, sudarymo projektus,
vykdyti sutarčių vykdymo kontrolę ir komunikaciją su tiekėjais
Organizuoti ir vykdyti Įstaigos civilinės, priešgaisrinės saugos ir
darbų saugos ir sveikatos reikalavimų įgyvendinimą
Pagal kompetenciją rengti vidaus teisės aktus ir (ar) kitus
dokumentus, susijusius su viešaisiais pirkimais, civilinės
saugos, priešgaisrinės saugos, darbų saugos ir sveikatos
klausimais, atlikti jų stebėseną, pakeitimus
Koordinuoti Įstaigos darbuotojų instruktavimą civilinės
saugos, priešgaisrinės saugos bei darbų saugos ir sveikatos
klausimais, periodinio darbuotojų sveikatos tikrinimo
įgyvendinimą ir atitiktį teisės aktų reikalavimams
Pagal kompetenciją vykdyti kitas su Įstaigos veikla susijusias
funkcijas, vadovo ne nuolatinio pobūdžio pavedimus

https://www.facebook.com/KrepsinioAkademijaSaule

