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PROJEKTU VALDYMO SKYRIAUS III KONSULTANTO PAREIGYBES APRASYMAS

BENDROJI DALIS

1. Europos socialinio fondo agenttros (toliau — Agentiira) Projekty valdymo skyriaus III (toliau —
Skyrius) projekty ,,Mokykis visg gyvenima!” ir ,,Mokykis visg gyvenimg! KURSUOK platformos
plétra” konsultantas (toliau — Konsultantas) dirba pagal darbo sutart;.

2. Konsultantas tiesiogiai pavaldus projekty komandos vadovui/veiklos ekspertui (-ei)/ vyr. konsultantui
(-e1). Konsultanto pavaldumas kiekvienu konkreciu atveju nustatomas direktoriaus jsakymu.

KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

3. Ikonsultanto pareigas gali pretenduoti asmenys:
3.1. turintys aukstajj iSsilavinima;
3.2. turintys konsultavimo ar Darbo konsultacinéje linijoje patirties;
3.3. mokantys analizuoti, gebantys planuoti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija, rengti
iSvadas bei sugebantys numatyti problemas ir sitilyti galimus jy sprendimo budus;
3.4. turintys gerus darbo kompiuteriu jgtidzius;
3.5. gerai mokantys valstybing kalbg (rastu ir zodziu) ir vieng i$ ES kalby (ne zemesniu nei B1 lygiu);

3.6. pareigingi, kruopstiis, kiirybiski, gebantys savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veiklg.
PAREIGYBES TIKSLAS

4. Konsultantas uZztikrina kokybiska projekto ,,Mokykis visa gyvenima!” dalyviy konsultavima,
nagrinéja ir sprendZia vieno langelio principu veikiancios elektroninés sistemos (toliau — IMP sistema)

v —

PAGRINDINES FUNKCIJOS

5. Konsultantas atlieka Sias funkcijas:
5.1. konsultuoja ,,Mokykis visa gyvenima!* projekto dalyvius bei IMP sistemos klientus telefonu;

5.2. rengia atsakymus ] klienty kreipinius el.paStu ir rastu, prireikus bendradarbiauja su projekto
partneriais;

5.3. padeda spresti iSkilusias problemas ir valdyti konfliktines situacijas;

5.4. peradresuoja klausimus kitiems atsakingiems asmenims/projekto partneriams, jeigu uzklausa
negali biiti iSsprendziama i$ karto;

5.5. nedelsiant informuoja atsakingus asmenis apie galimus IMP sistemos veiklos sutrikimus;
5.6. analizuoja klienty patirtis, inicijuoja veiksmus patirtims gerinti;
5.7. rengia dazniausiai uzduodamy klausimy skiltj, ruosia atsakymus;

5.8. vykdo mokymo teikéjy pateikiamos informacijos apie Mokymosi programy jgyvendinimg bei
kainy atitikimo stebésena;

5.9. dalyvauja apmokant naujus konsultantus ir jvedant j projekto veiklas;

5.10.priima klienty skundus, praS§ymus, pareiSkimus ir kitus dokumentus;
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6.

7.

5.11.teikia pastabas ir pasiiilymus IMP sistemos kiirimui / tobulinimui;

5.12.dalyvauja konsultavimo tvarky bei tvarky, reikalingy IMP sistemai veikti, projekty rengime,
pasitlymy teikime ir aptarimuose;

5.13.1inicijuoja konsultavimo tvarky keitimo ar sukiirimo procesus;

5.14.teikia pagalba projekty ,,Mokymosi visg gyvenima“ ir ,,Mokykis visg gyvenimag! KURSUOK
platformos plétra” ekspertams / specialistams ir administravimo komandai;

5.15.nuolat informuoja projekty ,,Mokymosi visa gyvenimg“ ir ,,Mokykis visa gyvenima!
KURSUOK platformos plétra” projekty administravimo komandg apie projekto eigg ir kylancias
problemas, siiilo sprendimus;

5.16.pavaduoja kita konsultanta, kai jo néra darbe dé¢l ligos, komandiruotés, atostogy ar kity
priezasciy;

5.17.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 teisés aktams.

PAREIGOS

Konsultantas privalo:

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

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

6.3. kreiptis ] tiesioginj vadova, jeigu abejoja dél priimamo sprendimo pagrjstumo;
6.4. uztikrinti Skyriaus veikloje naudojamy duomeny apsaugg ir konfidencialuma;

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

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

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

6.8.naudoti konfidencialig informacijg tokiu budu, 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 padalinio vadova apie jvykusius arba jtariamus pazeidimus.
TEISES

Konsultantas turi Sias teises:
7.1. dalyvauti pagal kompetencijg svarstant su Skyriaus veikla susijusius klausimus;
7.2. gauti aiSkias uzduotis ir veiklos prioritetines kryptis;

7.3. teikti tiesioginiam vadovui pastabas ir pasitilymus del Agentiiros veiklos, jos organizavimo;
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7.4. gauti i$ kity Agentiiros darbuotojy duomenis, iSvadas, Zodinius ir rasytinius paaiSkinimus bei kita

informacijg, reikalingg konsultanto funkcijoms vykdyti;

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

7.6. 1 tinkamas darbo salygas bei tinkamas priemones konsultanto funkcijoms atlikti;

7.7. kelti kvalifikacijg seminaruose, konferencijose, mokymuose ir kituose renginiuose;

7.8. naudotis kitomis teisés aktais suteiktomis teisémis.

ATSAKOMYBE

8. Konsultantas 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




