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APRASYMAS

1.

SOCIALINIU INOVACIJU IR TARPTAUTINIU INICIATYVU SKYRIAUS PROJEKTU
KOORDINATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS
BENDROJI DALIS

Europos socialinio fondo agentiiros (toliau — Agentiira) Socialiniy inovacijy ir tarptautiniy iniciatyvy
skyriaus (toliau — Skyrius) projekty koordinatorius dirba pagal darbo sutartj.

Projekty koordinatorius tiesiogiai pavaldus padalinio vadovui arba kitam Agentiiros direktoriaus
isakymu paskirtam asmeniui.

KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

. I projekty koordinatoriaus pareigas gali pretenduoti asmenys:

3.1.turintys aukstajj iSsilavinima;
3.2.turintys ne maziau kaip 3 mety patirtj projekty valdymo srityje;
3.3.i8manantys ES fondy investicijy valdymo ir kontrolés sistema;

3.4.iSmanantys ir gebantys taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus
teisés aktus, Europos Sgjungos (toliau — ES) teisés aktus, reglamentuojancius ES finansinés
paramos skyrimg ir valdyma;

3.5.sugebantys savarankiskai planuoti, organizuoti savo darbo veikla, numatyti problemas ir galimus
ju sprendimo budus, orientuotis ] rezultata, mokantys analizuoti, sisteminti, apibendrinti
informacija, rengti iSvadas;

3.6.gerai mokantys valstybine kalbg (raStu ir ZodZiu), taip pat angly kalba (rastu ir Zodziu ne
Zzemesniu nei B2 lygiu);

3.7.gebantys sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

3.8.turintys gerus darbo kompiuteriu jgiidZius;

3.9.turintys bendradarbiavimo jgiidZiy, gebantys dirbti komandoje ir siekti bendry tiksly, gebantys
bendrauti pagarbiai ir dalykiskai.

PAREIGYBES TIKSLAS

. Projekty koordinatorius prisideda prie Skyriaus tiksly ir uzdaviniy pasiekimo, vykdydamas jam

paskirtas funkcijas.

PAGRINDINES FUNKCIJOS

. Projekty koordinatorius atlieka Sias funkcijas:

5.1.pagal kompetencija dalyvauja jgyvendinant, organizuojant ir (ar) administruojant tarptautinius,
Europos Sajungos ir (ar) valstybés biudzeto l€éSomis finansuojamus projektus (toliau — projekty
jgyvendinimas) Agentiiros procesuose ir kituose vidiniuose dokumentuose nustatyta tvarka:
5.1.1. analizuoja su planuojamais jgyvendinti ir jgyvendinamais projektais susijusius
dokumentus, duomenis, teikia informacijg bei siilymus tiesioginiam vadovui;

5.1.2. pagal kompetencija dalyvauja rengiant projekty paraiskas, projektinius pasitilymus,
projekty jgyvendinimui reikalingus dokumentus ir kitg susijusig medziaga;

5.1.3. organizuoja su projekty jgyvendinimu susijusiy sutar¢iy, jy pakeitimy, susitarimy su
partneriais ir kity dokumenty rengima, derinimg ir pasiraSyma;
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5.1.4. pagal poreikj inicijuoja, organizuoja ir (ar) vykdo vieSuosius pirkimus, susijusius su
projekty veiklomis;

5.1.5. rengia bei derina su koordinuojamy projekty veiklomis susijusiy paslaugy sutartis,
prizitri jy jgyvendinima;

5.1.6. pagal kompetencija rengia projekty jgyvendinimui skirta metoding medziaga,
atmintines ekspertams, ataskaity ir kity dokumenty formas;

5.1.7. koordinuoja projekty veikly vykdyma pagal projekty sutartyse nustatytus grafikus,
vykdo projekty jgyvendinimo stebéseng, renka griztamajj rysj bei teikia informacija
apie tai tiesioginiam vadovui,

5.1.8. organizuoja projekty eksperty misijas, partneriy ir eksperty susitikimus, jvadinius
mokymus, projekty aptarimus, patirties mainy renginius, pazintinius ir darbo vizitus,
taip pat kitg su projekty igyvendinimu susijusig logistika;

5.1.9. konsultuoja projekty partnerius, ekspertus bei Agentiiros darbuotojus, potencialius
pareiskéjus ir kitus suinteresuotus asmenis projekty jgyvendinimo, administravimo,
dokumenty rengimo ir atsiskaitymo klausimais;

5.1.10. pagal poreikj renka, sistemina ir apibendrina projekty jgyvendinimui reikalinga
informacija, rengia ir derina su veikly jgyvendinimu susijusias formas, dokumentus bei
kita medziaga;

v —

5.1.11. priziiiri ataskaity, misijy dokumenty ir kity privalomy dokumenty pateikimg nustatytais
terminais, pagal kompetencija rengia jvadines, tarpines, periodines ir galutines projekty
ataskaitas;

v —

5.1.12. pagal kompetencijg uztikrina tinkamg informavima apie projektus, rengia ir (ar) priZitiri
projekty vieSinimo planus, dalyvauja komunikacijos ir vieSinimo veiklose, koordinuoja
projekty rezultaty sklaidg ir teikia reikiamg informacija uz projekty vieSinimg
atsakingiems asmenims bei tikslinéms grupéms;

5.1.13. pagal kompetencija bendradarbiauja su projekty partneriais ir kitais suinteresuotais
asmenimis, uztikrina sklandy jiems priskirty veikly jgyvendinima;

5.1.14. teikia tiesioginiam vadovui reikiamg informacija ir dokumentus, reikalingus
ataskaitoms, patikroms, auditams ir kitiems su projekty jgyvendinimu susijusiems
veiksmams atlikti.

5.2.pagal kompetencija dalyvauja rengiant su projekty jgyvendinimu susijusius procesus ir Kitus
dokumentus bei uztikrina procesy jgyvendinima, perzitirg, tobulinimg, rekomenduoja pakeitimus
bei priziliri jy jgyvendinima;

5.3.pagal kompetencijg organizuoja ir (ar) veda informacinius renginius, mokymus ir konsultacijas

projekty partneriams, ekspertams, potencialiems pareiské¢jams ir kitiems su projekty
jgyvendinimu susijusiems asmenims;

5.4.pagal kompetencija dalyvauja kuriant ir plétojant Agentliros informacines sistemas bei
planuojant jy tobulinima, taip pat registruoja informacija apie atlieckamus veiksmus, saugo
informacija apie jgyvendinamus projektus ir renka duomenis apie projekty jgyvendinima;

5.5.uztikrina tinkama su projekty jgyvendinimu susijusig valdymo ir kontrolés sistemag bei audito
seka;
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5.6. uztikrina iSorés bei vidaus audity rekomendacijy jgyvendinima jgyvendinant projektus, teikia
informacijg tiesioginiam vadovui dél audito rekomendacijy jgyvendinimo;

5.7.pagal kompetencija atstovauja Agentiirai projekty igyvendinimo ir administravimo klausimais
darbo grupiy, komisijy, komitety, tinkly ir kitose veiklose Lietuvoje ir Europos Sajungoje;

5.8.pagal kompetencija bendradarbiauja bei palaiko rySius su projekty igyvendinimu susijusiais
asmenimis bei organizacijomis Lietuvoje ir Europos Sajungoje;

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

5.10.pagal kompetencija apmoko naujus darbuotojus;

5.11.vykdo kitas Agentiiros procesuose ir kituose dokumentuose numatytas funkcijas bei vadovy
pavestas uzduotis, susijusias su Agentiros veiklos tikslais ir neprieStaraujancéias Lietuvos
Respublikos, ES jstatymams ir kitiems teisés aktams;

5.12.pavaduoja projekty koordinatoriy arba vyr. projekty koordinatoriy, kai jy néra darbe dél ligos,
komandiruotés, atostogy ar kity priezasciy.

PAREIGOS
6. 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. uztikrinti tinkamg Skyriaus rengiamy dokumenty, kuriamy sistemy, atliekamy darby ir jy
rezultaty kokybe, uzduotis vykdyti laiku;

6.6. tvarkyti ir saugoti dokumentus, susijusius su projekty koordinatoriaus veikla, kad bty
uztikrintas Skyriaus funkcijy testinumas;

6.7. kaupti, sisteminti ir analizuoti dokumentus, informacija bei patirt], reikalingag Skyriaus
uzdaviniams spresti;

6.8. naudoti konfidencialig informacijg tokiu biidu, 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
7. Projekty koordinatorius 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 ir
vertinimo pokyciy;
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7.4.gauti 18 kity Agenttros darbuotojy duomenis, iSvadas, Zodinius ir raSytinius paaiSkinimus bei
kita informacija, reikalingg projekto koordinatoriaus funkcijoms vykdyti;

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

7.6.1 tinkamas darbo salygas bei tinkamas priemones projekto koordinatoriaus funkcijoms atlikti;
7.7 kelti kvalifikacija seminaruose, konferencijose, mokymuose ir kituose renginiuose;

7.8.naudotis kitomis teisés aktais suteiktomis teisémis.

ATSAKOMYBE

Skyriaus projekty koordinatorius uz netinkamg funkcijy vykdyma atsako Lietuvos Respublikos
darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.
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