
Pielikums Nr.1

Tehniskā specifikācija
	Nr. p.k.
	Nosaukums
	Apraksts
	Mērvie-nība
	Daudzums

	PIENĀKUMI

	1.
	Iepirkumu speciālista pakalpojumi
	• Veikt darbību, kas saistīta ar publisko iepirkumu nodrošināšanu, šīs sfēras dokumentu pārzināšanu, iesaistīto struktūrvienību iekšējo koordināciju.
• Nodrošināt Tehnikuma iepirkumu plāna un tā grozījumu sagatavošanu un publicēšanu Elektronisko iepirkumu sistēmā, turpmāk – EIS, atbilstoši vadības norādījumiem. Sekot apstiprinātā iepirkumu plāna izpildei.
• Nodrošināt iepirkuma komisijas locekļu un atbilstošo struktūrvienību vadītāju iepazīstināšanu ar apstiprināto iepirkuma plānu.
• Nodrošināt savlaicīgu iepirkumu procedūru uzsākšanu atbilstoši apstiprinātajam iepirkumu plānam un atbildīgo struktūrvienību vadītāju izstrādātajām tehniskajām specifikācijām.
• Nodrošināt iepirkuma procedūru nolikumu izstrādi.
• Pēc Iepirkumu komisijas priekšsēdētāja norādījuma nodrošināt atbilžu sagatavošanu uz pretendentu iesniegtajiem jautājumiem iepirkumu procedūru ietvaros.
• Sagatavot iepirkumu komisijas sēžu protokolus un lēmumus atbilstoši normatīvo aktu prasībām.
• Sagatavot ziņojumus par iepirkumu procedūrām atbilstoši Publisko iepirkumu likumā (turpmāk –PIL) noteiktajai kārtībai.
• Sagatavot visus nepieciešamos paziņojumus Iepirkumu uzraudzības birojam PIL noteiktajā kārtībā.
• Nodrošināt iepirkumu veikšanu EIS, ievietojot sistēmā iepirkuma procedūras ietvaros sagatavotos dokumentus.
• Uzturēt iepirkuma procedūru reģistru, saņemto piedāvājumu reģistru, u.c..
• Nodrošināt iepirkuma dokumentācijas lietvedības kārtošanu.
• Veikt izsludināto iepirkumu dokumentācijas uzglabāšanu atbilstoši normatīvo aktu prasībām.
• Nepieciešamības gadījumā pēc iepirkumu komisijas priekšsēdētāja norādījumiem, savas kompetences ietvaros, pildīt kontaktpersonas pienākumus.
• Sagatavot pārskatus par veiktajiem iepirkumiem un sekot apstiprinātā iepirkumu plāna izpildei.
• Sadarbībā ar juristu konsultēt personālu iepirkumu procedūru organizēšanas jautājumos.
• Regulāri sekot izmaiņām Latvijas Republikas normatīvajos aktos, kas skar iepirkumu jautājumus un iepirkumu speciālista darbības saistītās jomas, savlaicīgi informējot par tām iepirkumu komisijas sastāvu.
• Sadarbībā ar juristu piedalīties iepirkuma līgumu sagatavošanā ar uzvarētājiem iepirkuma procedūrā.
• Amata kompetences ietvaros pildīt Tehnikuma lēmumus, rīkojumus, operatīvos uzdevumus, ievērot Tehnikuma izstrādātos iekšējos normatīvos aktus.
• Nodrošināt ienākošo, izejošo un iekšējo dokumentu reģistrāciju iepirkumu jomā.
• Veikt iepirkumu komisijas protokolista pienākumus.
• Veikt iepirkumu dokumentācijas uzglabāšanu atbilstoši lietu nomenklatūrai.
• Pavairot un skanēt nepieciešamos dokumentus iepirkumu komisijai.
• Kompetences ietvaros atbildēt uz iepirkumu pretendentu kontaktpersonu telefona zvaniem un jautājumiem, pieprasījumiem, kuri ir iesniegti EIS.
• Atbilstoši iepirkumu komisijas priekšsēdētāja norādījumiem veikt sarakstes u.c. dokumentu sagatavošanu.
• Pārstāvēt Tehnikumu iesniegumu par iepirkuma procedūru rezultātiem, sūdzību izskatīšanā.
• Nodrošināt iepirkumu dokumentācijas nomenklatūras lietu veidošanu, uzglabāšanu un nodošanu arhīvā.
• Kopēt iepirkuma procedūru ietvaros noslēgtos līgumus līgumu kopiju pievienošanai iepirkuma lietai.
• Nodrošināt savlaicīgu iepirkuma līgumu, ziņojumu par iepirkuma procedūrām un citas informācijas ievietošanu IUB un EIS mājas lapā, ievērojot PIL noteikto kārtību.
• Nepieciešamības gadījumā piedalīties pretendentu finanšu piedāvājumu pārbaudē uz aritmētisko kļūdu esamību.
•Izstrādāt  iekšējo normatīvo aktu projektus un veikt to aktualizāciju (iepirkumu, iepirkumu komisijas kārtības un reglamenti).
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	ZINĀŠANAS UN PRASMES

	
	
	• Izpratne par normatīvajiem aktiem iepirkumu jautājumos.
• Zināšanas un izpratne par dokumentu izstrādāšanas, izdošanas, pieņemšanas, apliecināšanas un reģistrācijas prasībām.
• Spēja patstāvīgi plānot un organizēt uzdoto uzdevumu izpildi noteiktajā termiņā.
• Spēja analizēt, veikt aprēķinus.
• Spēja strādāt ar lielu informācijas daudzumu.
• Prasme strādāt ar datoru un informācijas sistēmām lietotāja līmenī (MS Office, Excel, Word, teksta redaktors, u.c.).
• Divu svešvalodu zināšanas sarunvalodas līmenī (angļu un krievu).
• Valsts valodas prasmes augstākajā līmenī.
• Komunikācijas prasme, spēja saprasties, uzklausīt citus, analizēt un risināt konfliktsituācijas, saglabāt konfidencialitāti un toleranci.
	
	

	ATBILDĪBA

	
	
	• Par informācijas apriti atbilstoši Informācijas atklātības likuma, PIL un citu normatīvo aktu prasībām.
• Atbild par ierobežotas pieejamības, konfidenciālās informācijas saglabāšanu, aizsargāšanu un neizpaušanu, un par minētās informācijas izmantošanu pienākumu veikšanai.
• Atbild par uzdevumu izpildes procesā izstrādāto dokumentu atbilstību normatīvajiem aktiem un sniegtās informācijas patiesumu.
• Atbild par normatīvo aktu, Ētikas kodeksa, Tehnikuma apstiprināto dokumentu izpildi un ievērošanu, kas attiecas uz amata pienākumu pildīšanu.
• Informācijas neizpaušanu, kas saistīta ar iepirkumiem, iepirkumu procedūru, noslēgtajiem līgumiem, specifikācijām, finanšu resursiem, to izlietojumu, sadalījumu un izmaksām, u.c. jautājumiem, kas ir Tehnikumā uzskatāmi par klasificēti pieejamo informāciju, pirms nav saņemta Tehnikuma atļauja informācijas izplatīšanai, iepirkumu speciālista pakalpojumu sniegšanas laikā. 
• Ievērot informatīvo sistēmu, iekārtu, mehānismu tehniskās ekspluatācijas konstruktīvos un tehnoloģiskos raksturojumus, ekspluatācijas un apkalpošanas instrukcijas, noteikumus. Ziņot Tehnikuma direktoram un Iepirkumu komisijas priekšsēdētājam par minēto noteikumu pārkāpumu.
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Pielikums Nr.2
TEHNISKAIS UN FINANŠU PIEDĀVĀJUMS 

Pretendenta nosaukums: 	_______________________________________
Reģistrācijas numurs un datums:	_______________________________________
Juridiskā adrese:	_______________________________________

Ar šī piedāvājuma iesniegšanu apliecinām, ka nodrošināsim pakalpojumu sniegšanu atbilstoši tirgus izpētē izvirzītajām prasībām, tai skaitā, tehniskajās specifikācijās izvirzītajām prasībām.
	Nr.
	Pakalpojuma nosaukums
	Mērvienība
	Daudzums 
	Cena EUR bez PVN 21%

	Kopējā cena EUR bez PVN 21%
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	Kopējā līgumcena bez PVN
	

	PVN 21%
	

	Kopējā līgumcena ar PVN
	





Apliecinām, ka piedāvātajā līgumcenā ir iekļautas visas ar pakalpojuma sniegšanu  saistītās izmaksas (tai skaitā, iespējamie sadārdzinājumi līguma darbības laikā), lai nodrošinātu kvalitatīvu līguma izpildi pilnā apmērā saskaņā ar Pasūtītāja izvirzītajām prasībām.

Paraksttiesīgās personas paraksts:	_____________________________________________
Vārds, uzvārds:	_____________________________________________
Ieņemamais amats:	_____________________________________________
Datums:	_____________________________________________

