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PROJEKTU VALDYMO SKYRIAUS Il VYR. PROJEKTU KOORDINATORIAUS

PAREIGYBES APRASYMAS

BENDROJI DALIS

Europos socialinio fondo agentiiros (toliau — Agentiira) Projekty valdymo skyriaus Il (toliau —
Skyrius) vyr. projekty koordinatorius dirba pagal darbo sutart;.

. Vyr. projekty koordinatorius tiesiogiai pavaldus padalinio vadovui.

KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMALI

. Ivyr. projekty koordinatoriaus pareigas gali pretenduoti asmenys:

3.1.
3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

turintys aukstaji iSsilavinima;
susipazing su Lietuvos Respublikos bei Europos Sajungos (toliau — ES) teisés aktais,
reglamentuojanciais ES finansinés paramos skyrimg ir valdyma;

turintys projekty administravimo darbo patirties;

gebantys taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
ES teisés aktus, reglamentuojancius ES, ir kitos finansinés paramos skyrimg bei valdyma,
finansing ir buhaltering apskaita, vieSuosius pirkimus;

gerai mokantys valstybing kalbg (rastu ir Zodziu) ir gebantys sklandziai déstyti mintis rastu ir
zodziu;

gebantys savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla, priimti optimalius sprendimus,
mokantys kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir teikti pasitlymus;

turintys komandinio darbo jgiidZiy, susipaZing su darbo organizavimo pagrindais darbo
kolektyve;

3.8. iSmanantys bendrasias rastvedybos taisykles, turintys gerus darbo kompiuteriu jgudzius,

sklandziai déstantys mintis;

3.9. turintys gerus darbo su MS Word, MS Power Point, MS Excel programomis jgtidZius.

PAREIGYBES TIKSLAS

. Vyr. projekty koordinatorius prisideda prie Skyriaus tiksly ir uzdaviniy pasiekimo, vykdydamas jam
paskirtas funkcijas.

PAGRINDINES FUNKCIJOS

. Vyr. projekty koordinatorius atlieka Sias funkcijas:

5.1. pagal kompetencija dalyvauja organizuojant konkursus bei administruoja Nevyriausybiniy
organizacijy valstybés biudZeto 1éSomis finansuojamus projektus (toliau — projekty
administravimas) procesuose bei kituose vidiniuose dokumentuose nustatyta tvarka:

5.1.1. analizuoja su planuojamais administruoti ir administruojamais projektais susijusius

dokumentus, duomenis, teikia informacija bei sitilymus tiesioginiam vadovui,

5.1.2. pagal kompetencija dalyvauja rengiant konkursy salygas, kitus dokumentus, organizuoja

ju paskelbima;

5.1.3. pagal kompetencija konsultuoja projekty vykdytojus projekty jgyvendinimo, iSlaidy

tinkamumo klausimais, esant galimybéms, organizuoja mokymus ir (ar) kitas priemones,
reikalingas projektams jgyvendinti;
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5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.1.4. pagal kompetencija organizuoja ir atlieka paraisky vertinima, projekty atranka;
5.1.5. rengia ir organizuoja sutar¢iy pasira§ymg / keitima;

5.1.6. pagal kompetencijg teikia sitilymus tiesioginiam vadovui dél eksperty poreikio atrenkant
projektus, administruojant projektus, koordinuoja eksperty darbg;

5.1.7. uztikrina, kad administruojamy projekty veiklos ir rezultatai atitikty projekto sutarties
bei nacionaliniy teisés akty reikalavimams, susijusiems su valstybés biudzeto 1éSomis
finansuojamy ar i§ dalies finansuojamy projekty jgyvendinimu;

5.1.8. wuztikrina, kad administruojamy projekty finansavimo 1¢Sos bus naudojamos nurodytiems
projekty tikslams pasiekti, laikantis projekty sutarties, galiojanciy Lietuvos Respublikos
jstatymuy ir kity teisés akty reikalavimy;

5.1.9. uztikrina administruojamy projekty dvigubo tos pacios veiklos ty paciy islaidy
nebuvima;

5.1.10. pagal pasirasytas sutartis atlieka projekty jgyvendinimo prieziiirg, vertina projekty
vykdytojy teikiamy ataskaity iSlaidy pagristuma ir rezultaty pasiekima, jtares, jog esama
finansavimo 1éSy panaudojimo pazeidimy, arba gaves informacijg apie tokius
pazeidimus, pranesa tiesioginiam vadovui bei dalyvauja atlickant tokiy pazeidimy
tyrimus;

5.1.11. pagal kompetencija teikia biiting informacija su konkursu susijusioms institucijoms,
esant poreikiui, kreipiasi ] konkursa organizuojancia institucija ir (ar) jos sudarytg
komisijg d¢l metodologinés pagalbos vertinant ir administruojant projektus;

5.1.12. pagal kompetencija koordinuoja projekty rezultaty sklaida, teikia reikiamg informacija
atsakingam asmeniui uZ informacijos vieS§inimg bei paskelbima svetainése ir pan.;

5.1.13. vykdo projekty jgyvendinimo stebésena, renka grjztamajj rysj bei teikia informacija apie
tai tiesioginiam vadovui;

pagal kompetencijg dalyvauja kuriant ir plétojant Agentiiros informacines sistemas, planuojant

jos patobulinimus, atsizZvelgiant  poreikj, registruoja informacija apie atlickamus veiksmus,
saugo informacijg apie jgyvendinamus projektus, renka duomenis apie projekty jgyvendinima,
pagal kompetencija dalyvauja rengiant su projekty administravimu susijusius procesus ir kitus
dokumentus bei uZtikrina procesy jgyvendinima, perziiirg, tobulinimg, rekomenduoja pakeitimus
bei priziiiri jy jgyvendinima;

uztikrina tinkama su projekto administravimu susijusig valdymo ir kontrolés sistema bei audito

seka;

vadovy nurodymu teikia pagalbg paskirtiems auditoriams ir kity suinteresuoty institucijy
pareigiinams;

uztikrina iSorés bei vidaus audity rekomendacijy jgyvendinimg administruojant projektus, teikia
informacijg tiesioginiam vadovui dél audito rekomendacijy jgyvendinimo;

pagal kompetencija atstovauja Agentira projekty administravimo klausimais (darbo grupiy,
komisijy, komitety, tinkly ir pan. veiklose) Lietuvoje ir Europos Sgjungoje;

pagal kompetencija bendradarbiauja bei palaiko rySius su projekty administravimu susijusiais
asmenimis bei organizacijomis Lietuvoje ir Europos Sgjungoje;

apmoko naujus darbuotojus;
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5.10.pagal savo kompetencija bendradarbiauja su Agentiiros veikla susijusiy institucijy padaliniais
Lietuvoje ir Europos Sajungoje;

5.11.uztikrina Agentiiros veiklos vadybos sistemos procesy taikyma Skyriaus veikloje, perziiira,
rekomenduoja pakeitimus bei priziiri jy jgyvendinima;

5.12.vykdo kitas Agentiiros 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;

5.13.pavaduoja vyr. projekty koordinatoriy, kai jo néra darbe dél ligos, komandiruotés, atostogy ar
kity priezasciy.
PAREIGOS
6. Vyr. projekty koordinatorius privalo:

6.1. vykdydamas funkcijas, laikytis jstatymuose, kituose teisés aktuose, vidiniuose Agentiiros
dokumentuose nustatytos tvarkos;

6.2. derinti priimamus sprendimus su tiesioginiu vadovu, ir kitais suinteresuotais Agentiiros
padaliniais, jeigu sprendimai yra susije $iy padaliniy veikla;

6.3. kreiptis | tiesioginj vadova dél priimamo sprendimo suderinimo;
6.4. uztikrinti Skyriaus veikloje naudojamy duomeny apsaugg ir konfidencialuma;

6.5. uZztikrinti tinkama Skyriaus rengiamy dokumenty, kuriamy sistemy, atlieckamy darby ir jy
rezultaty kokybe, uzduotis vykdyti laiku;

6.6. tvarkyti ir saugoti dokumentus, susijusius su vyr. projekto koordinatoriaus veikla, kad bty
uztikrintas Skyriaus funkcijy tgstinumas;

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

6.8. naudoti konfidencialig informacija tokiu budu, kad tretieji asmenys neturéty galimybeés su ja
susipazinti bei pasinaudoti;

6.9. darbo priemones naudoti tik su darbu susijusioms funkcijoms vykdyti;
6.10.nedelsiant informuoti tiesioginj vadovg apie jvykusius arba jtariamus pazeidimus.
TEISES
7. Vyr. projekty koordinatorius turi Sias teises:
7.1.dalyvauti pagal kompetencija svarstant su Skyriaus veikla susijusius klausimus;
7.2.gauti aiSkias uzduotis ir veiklos prioritetines kryptis;

7.3.teikti tiesioginiam vadovui pastabas ir pasitilymus dél Agentiros veiklos, jos organizavimo ir
vertinimo poky¢iy;

7.4.gauti 1§ kity Agentiiros darbuotojy duomenis, iSvadas, Zodinius ir rasytinius paaiSkinimus bei kitg
informacija, reikalingg Vyr. projekto koordinatoriaus funkcijoms vykdyti;

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

7.6.j tinkamas darbo salygas bei tinkamas priemones vyr. projekto koordinatoriaus funkcijoms atlikti;

7.7 kelti kvalifikacijg seminaruose, konferencijose, mokymuose ir kituose renginiuose;
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7.8.naudotis kitomis teisés aktais suteiktomis teisémis.

ATSAKOMYBE

8. Vyr. projekty koordinatorius uz netinkamg funkcijy vykdyma 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




