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PROJEKTŲ VALDYMO SKYRIAUS
PATARĖJO
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Projektų valdymo skyriaus (toliau – Skyriaus) administratorius –darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį ir gaunantis darbo užmokestį iš valstybės biudžeto ir / ar tarptautinės finansinės paramos lėšų. Ši pareigybė priskiriama specialistų pareigybės grupei.
2. Pareigybės lygis – A2.

II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
		3.1. turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą išsilavinimą (bakalauro kvalifikacinis laipsnis);
3.2. turėti ne mažiau negu 1 metų tarptautinės paramos finansuojamų projektų administravimo patirties;
3.3. išmanyti Lietuvos Respublikos Konstituciją, įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius viešąjį administravimą, biudžetinių įstaigų ir organizacijų veiklą, viešuosius pirkimus, Europos ekonominės erdvės, Norvegijos finansinių mechanizmų, Europos Sąjungos ar kitos tarptautinės paramos lėšomis finansuojamų projektų rengimą ir administravimą;
3.4. sugebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti pagrįstas išvadas ir priimti sprendimus;
3.5. sugebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą;
3.6. sugebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti dokumentų rengimo principus;
3.7. mokėti anglų kalbą (pažengusio vartotojo lygmuo – B2);
3.8. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu. 

III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
4.2. padeda užtikrinti Skyriaus veiklų įgyvendinimą; 
4.3. rengia projektų paraiškas (lietuvių ir anglų kalba);
4.4. tvarko ir saugo su projektais susijusius raštus, kvietimus ir kitą korespondenciją;
4.5. teikia teismams, projektų tikslinėms grupėms bei kitoms suinteresuotoms institucijoms bei asmenims informaciją apie projektų eigą (lietuvių ir anglų kalba);
4.6. teikia informaciją reikalingą projektų viešinimui ir vykdo viešinimo veiklas (lietuvių ir anglų kalba);
4.7. renka ir sistemina projektų dalyvių išlaidų, patirtų projektų veiklų įgyvendinimo metu, pagrindimo dokumentus, rengia mokėjimų prašymus;
4.8. rengia projektų viešųjų pirkimų technines specifikacijas, minimalius tiekėjų kvalifikacijos reikalavimus, vertinimo kriterijus, sutarčių su tiekėjais projektus;
4.9. priežiūros ir kontrolės tikslais vyksta į teismus, kitas su projekto veiklomis susijusias institucijas, į tiekėjų vykdomų mokymų ar kitų projektų veiklų vykdymo vietas;
4.10. bendrauja ir bendradarbiauja su projektų partneriais, projektus prižiūrinčiomis ir (ar) administruojančiomis institucijomis, teismais, kitomis suinteresuotomis institucijomis, teikia informaciją ir dokumentus;
4.11. laiku atsiskaito už projektų veiklas ir rezultatus bei teikia ataskaitas projektus administruojančioms institucijoms, kitoms suinteresuotoms ir/ar  projektus prižiūrinčioms institucijoms;
4.12. rengia projektų finansavimo ir administravimo sutarčių pakeitimų projektus;
4.13. užtikrina tinkamą su projektais susijusių dokumentų tvarkymą ir saugojimą;
4.14. seka kvietimus dėl naujų projektų paraiškų teikimo ir teikia siūlymus Skyriaus vedėjui dėl jų įgyvendinimo;
4.15. vykdo kitus Skyriaus vadovo su įstaigos veikla susijusius nenuolatinio pobūdžio pavedimus, kad būtų pasiekti Skyriaus tikslai ir rezultatai.


IV SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

5. Šias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedėjui.
______________

Susipažinau

Projektų valdymo skyriaus
patarėjas

__________________________
	(parašas)	

___________________________
       (vardas ir pavardė)
____________________
                  (data)



