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PROJEKTU VALDYMO SKYRIAUS |11 ASISTENTO PAREIGYBES APRASYMAS

BENDROJI DALIS

1. Europos socialinio fondo agentiiros (toliau — Agentiira) Projekty valdymo skyriaus Il (toliau —
Skyrius) asistentai dirba pagal darbo sutartis.

2. Skyriaus asistentas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vadovui, pavaldumas kitam darbuotojui gali biti
nustatytas direktoriaus jsakymu.

KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

3. [ asistento pareigas gali pretenduoti asmenys:

3.1
3.2.

3.3.

3.4.
3.5.
3.6.
3.7.

3.8.
3.9.

turintys vidurinj ir/arba aukstajj i$silavinimg (studijuojantys aukstojoje mokykloje);

gerai iSmanantys bendrasias raStvedybos taisykles bei kalbos kultiiros reikalavimus, turintys
gery darbo kompiuteriu jgiidziy, sklandziai déstantys mintis;

mokantys naudotis naujomis ry$iy perdavimo ir kitomis organizacinés technikos perdavimo
priemonémis;

mokantys kaupti, sisteminti informacija;
gebantys dirbti su dideliu kiekiu duomeny/informacijos;
gerai mokantys valstybine lietuviy kalbg (rastu ir Zodziu);

pareigingi, darbstas, kurybiski, pasizymintys kruopStumu ir atsakingumu, gebantys
savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla;

turintys komandinio darbo jgtidziy;
privalumas — turintys vairuotojo pazyméjima (B kategorija).
PAREIGYBES TIKSLAS

4. Asistentas prisideda prie Skyriaus projekty tiksly ir uzdaviniy pasiekimo, vykdydamas jam paskirtas
funkcijas.

PAGRINDINES FUNKCIJOS

5. Skyriaus asistentas atlieka $ias funkcijas:

5.1.

5.2.
5.3.

5.4.

5.5.
5.6.
5.7.

5.8.

teikia pagalba su projekty koordinavimu dirbantiems darbuotojams, partneriams, ekspertams
ir kitoms suinteresuotoms Salims;

savo kompetencijy ribose atsako j klausimus, priima ir suteikia informacijg telefonu, el. pastu;

pagal poreikj renka ir sistemina projekty jgyvendinimui ir administravimui reikiama
informacija;

uztikrina projekty veikly igyvendinimg ir administravima patvirtinan¢iy dokumenty tinkama
saugojima;

tvarko projekty bylas bei suregistruoja reikiamus dokumentus;
rengia projekty darbuotojy susirinkimy ir susitikimy protokolus pagal poreikj;

pagal kompetencija rengia raStus, pazymas, suvestines ir kitus dokumentus, susijusius su
projekty administravimo darbais;

organizuoja konsultacijas ir susitikimus su partneriais ir kitomis suinteresuotomis Salimis;
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5.9. nuolat informuoja tiesioginj vadova apie veiklos eigg ir kylanéias problemas, sitlo

sprendimus;

5.10. vykdo kitas Agenttros procesuose ir kituose dokumentuose numatytas funkcijas bei vadovy

pavestas uzduotis, susijusias su Agentiiros veiklos tikslais ir neprieStaraujancias Lietuvos
Respublikos, ES jstatymams ir kitiems teisés aktams.

PAREIGOS

6. Skyriaus asistentas privalo:

6.1.

6.2.

6.3.
6.4.
6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

vykdydamas funkcijas laikytis jstatymuose, kituose teisés aktuose, vidiniuose Agentlros
dokumentuose nustatytos tvarkos;

derinti prilmamus sprendimus su tiesioginiu vadovu ir kitais suinteresuotais Agentlros
padaliniais, jeigu sprendimai yra susije¢ $iy padaliniy veikla;

kreiptis j tiesioginj vadova, jeigu abejoja dél priimamo sprendimo pagrjstumo;
uztikrinti Skyriaus veikloje naudojamy duomeny apsaugg ir konfidencialuma;

uztikrinti tinkama rengiamy dokumenty, kuriamy sistemy, atlieckamy darby ir jy rezultaty
kokybe, uzduotis vykdyti laiku;

tvarkyti ir saugoti dokumentus, susijusius su Skyriaus asistento veikla, kad buity uztikrintas
Skyriaus funkcijy testinumas;

kaupti, sisteminti ir analizuoti dokumentus, informacijg bei patirtj, reikalingg Skyriaus
uzdaviniams spresti;

naudoti konfidencialig informacijg tokiu btidu, kad tretieji asmenys neturéty galimybés su ja
susipaZzinti bei pasinaudoti;

darbo priemones naudoti tik su darbu susijusioms funkcijoms vykdyti;

6.10. nedelsiant informuoti tiesioginj vadova apie jvykusius arba jtariamus pazeidimus.

TEISES

7. Skyriaus asistentas turi $ias teises:

7.1.
7.2.
7.3.

7.4.

7.5.

7.6.
7.7.
7.8.

dalyvauti pagal kompetencija Svarstant su Skyriaus veikla susijusius klausimus;
gauti aiSkias uzduotis ir veiklos prioritetines kryptis;

teikti tiesioginiam vadovui pastabas ir pasitilymus dél Agentiiros veiklos, jos organizavimo ir
vertinimo pokyciy;

gauti 18 kity Agenttros darbuotojy duomenis, i§vadas, Zodinius ir raSytinius paaiSkinimus bei
kita informacija, reikalingg Skyriaus asistento funkcijoms vykdyti;

pagal poreikj naudotis Skyriui priskirtomis (suteiktomis) informacinémis sistemomis,
duomeny bazémis, programine jranga, Agentiiros interneto svetainése paskelbta informacija;

] tinkamas darbo salygas bei tinkamas priemones Skyriaus asistento funkcijoms atlikti;
kelti kvalifikacijg seminaruose, konferencijose, mokymuose ir kituose renginiuose;
naudotis kitomis teisés aktais suteiktomis teisémis.

ATSAKOMYBE

8. Skyriaus asistentas uz netinkama funkcijy vykdymg atsako Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir
kity teisés akty nustatyta tvarka.
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Su patvirtintu pareigybés apraSymu susipazinau ir jj vykdysiu:
Vardas, pavardé Data Parasas




