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1.

PROJEKTU VALDYMO SKYRIAUS III VEIKLOS EKSPERTO (KOORDINATORIAUS)
PAREIGYBES APRASYMAS

BENDROJI DALIS

Europos socialinio fondo agentiiros (toliau — Agenttira) Projekty valdymo skyriaus III (toliau —
Skyrius) projekto ,,Pameistrystés vieSinimas Lietuvoje” (toliau — projektas) veiklos ekspertas

(koordinatorius) dirba pagal darbo sutart;.

. Veiklos ekspertas (koordinatorius) tiesiogiai pavaldus Projekto (-y) komandos vadovui (-e1).

KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

I veiklos eksperto (koordinatoriaus) pareigas gali pretenduoti asmenys:

3.1. turintys aukstajj iSsilavinima;

3.2. susipazing su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, ES
teisés aktais, reglamentuojanciais ES ir kitos finansinés paramos skyrimg bei valdyma;

3.3. susipazing su profesinio mokymo Lietuvoje sistema ir jos specifika (pvz., pameistrystés mokymo
forma);

3.4. turintys komunikacijos projekty valdymo patirties ar renginiy organizavimo patirties;

3.5. turintys kiirybinio raSymo patirties, sklandziai déstantys mintis, mokantys rengti informavimo ir
vieSinimo medziaga, rasyti straipsnius bei praneSimus spaudai;

3.6. gebantys analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacija, iSmanantys raStvedybos taisykles,
turintys gerus darbo kompiuteriu jgtidzius;

3.7. gerai mokantys valstybing kalbg (rastu ir zodziu);

3.8. pareigingi, kruopstiis, kiirybiski, gebantys savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla;

3.9. turintys komandinio darbo jgudziy.

PAREIGYBES TIKSLAS
Veiklos ekspertas (koordinatorius) uztikrina projekto veikly vykdyma, rezultaty pasiekima
uztikrindamas teikiamy paslaugy turinio atitikimg teisés aktams bei kokybiniams reikalavimams.

PAGRINDINES FUNKCIJOS

Veiklos ekspertas (koordinatorius) atlieka Sias funkcijas:
5.1. uztikrina efektyvy ir kokybiSka projekto veikly jgyvendinimg savo veikla siekdamas, kad
projekte teikiamos paslaugos biity kokybiskos ir jvykdytos laiku;
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5.2. atlieka nuolating veiklos priezilira, stebésena, tiekéjo teikiamy paslaugy kokybés vertinima,
analizuoja projekto dalyviy atsiliepimus apie kuriamus produktus ar paslaugas, teikia pasiiilymus
projekto vadovui dél galimy pokyciy;

5.3. uztikrina reikalingy projekto dokumenty parengima, uzpildyma, surinkimg veikly vykdymo
metu;

5.4. organizuoja renginius ir esant poreikiui pats aktyviai veda renginius veikly vykdymo vietoje
itraukdamas tiksline grupe i veiklas;

5.5. fiksuoja, dokumentuoja vykdomas veiklas ir publikuoja bei vieSina socialiniuose tinkluose,
internetiniuose portaluose ar kituose vieSinimo kanaluose;

5.6. vyksta ] profesinio mokymo jstaigas, jmones ar kitas veikly vykdymo vietas vizito, dalyvauja
susitikimuose aptariant aktualius su projektu susijusius klausimus, stebi tiekéjo teikiamas
paslaugas ar pats proaktyviai veikia, organizuoja, atsakingai reprezentuoja projekta ir Agentiira;

5.7. bendradarbiauja su suinteresuotomis Salimis (pvz., ministerijomis, paslaugy teikéjais ir pan.),
identifikuoja gergsias patirtis bei rizikas, inicijuoja pasidalijimg informacija, dalyvauja
susitikimuose;

5.8. uztikrina projekto dalyviy tikslinés grupés atitikimg Projekty finansavimo salygy apraSo ir kity
teises akty reikalavimams;

5.9. esant poreikiui, teikia pagalba projekto administravimo komandai;

5.10.rengia raStus, pazymas, suvestines, ataskaitas ir kitus dokumentus, susijusius su projekto
veiklomis;

5.11.vykdo veiklos jgyvendinimo stebéseng (analizuoja, vertina, prognozuoja) ir, esant poreikiui,
inicijuoja reikiamus dokumenty pakeitimus;

5.12.nuolat informuoja projekto administravimo komanda apie projekto eigg ir kylancias problemas,
sitilo sprendimus;

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

5.14.pagal kompetencijg atstovauja Agentiirg projekto jgyvendinimo klausimais (darbo grupiy,
komisijy, komitety, tinkly ir pan. veiklose);

5.15.atlieka kitas teisés aktuose, projekte ir Agentiiros procesuose numatytas funkcijas bei vadovy
pavestas uzduotis, susijusias su Agentiiros veiklos tikslais ir neprieStaraujancias Lietuvos

Respublikos jstatymams ir kitiems teis€s aktams.

PAREIGOS

6. Veiklos ekspertas (koordinatorius) privalo:
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6.1. vykdydamas funkcijas, laikytis jstatymuose, kituose teisés aktuose, vidiniuose Agentiiros
dokumentuose nustatytos tvarkos;

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

6.3. kreiptis | tiesioginj vadova, jeigu abejoja dél priimamo sprendimo pagristumo;

6.4. uztikrinti Skyriaus veikloje naudojamy duomeny apsaugg ir konfidencialuma;

6.5. uztikrinti tinkamag rengiamy dokumenty, kuriamy sistemy, atlickamy darby ir jy rezultaty
kokybe, uzduotis vykdyti laiku;

6.6. tvarkyti ir saugoti dokumentus, susijusius su veiklos eksperto (koordinatoriaus) veikla, kad biity
uztikrintas Skyriaus funkcijy tgstinumas;

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

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

6.9. darbo priemones naudoti tik su darbu susijusioms funkcijoms vykdyti;

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

TEISES
Veiklos ekspertas (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 Agentiiros veiklos, jos organizavimo;

7.4. gauti 1S kity Agentiiros darbuotojy duomenis, iSvadas, Zodinius ir raSytinius paaiskinimus bei
kit informacija, reikalingg veiklos eksperto (koordinatoriaus) funkcijoms vykdyti;

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

7.6. itinkamas darbo salygas bei tinkamas priemones veiklos eksperto (koordinatoriaus) funkcijoms
atlikti;

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

ATSAKOMYBE

Veiklos ekspertas (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, pavarde Data Parasas




