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TRAKU RAJONO RYKANTU UNIVERSALAUS """’{JciAFUgK/CIO CENTRO
PROJEKTINES VEIKLOS SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Projektinés veiklos specialist pareigybé (Lietuvos profesijy klasifikatoriaus LPK 2023 kodas 242201 —
Projekto vadovas) priskiriama specialisty pareigybiy grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

2.1. Pareigybes paskirtis — praktiskai vykdyti Traky rajono Rykanty universalaus daugiafunkcio centro
(toliau — Centro) projekting veikla — ieSkoti finansavimo galimybiy, rengti paraikas, administruoti projektus,
stebéti terminus ir rodiklius bei rengti projekty ataskaitas.

2.2. Pareigybeés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Veiklos ir projekty vadovui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

3.1. tureti ne Zemesnj kaip aukStajj universitetinj i3silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba aukstajj koleginj issilavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

3.2. tureti projekty rengimo, administravimo, kultiros, $vietimo, bendruomeninés ar kitos susijusios
veiklos patirties;

3.3. gebeti analizuoti finansavimo kvietimus, rengti projekty paraidkas, veikly planus, biudzetus ir
ataskaitas;

3.4. gebeti valdyti terminus, rodiklius, dokumentus ir projekto informacija;

3.5. moketi dirbti dokumenty rengimo (Microsoft Office ir Google Docs programiniais paketais),
informacijos valdymo, Dokumenty valdymo sistema (DVS), komunikacijos jrankiais (Microsoft Teams ir
Zoom), bei kitomis, su darbo funkcijy vykdymu susijusiomis informacinémis sistemomis;

3.6. gebeti aiskiai reiksti mintis rastu ir ZodZiu, bendradarbiauti su partneriais ir Centro darbuotojais;

3.7. iSmanyti ir pagal kompetencija taikyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojanéius priskirtg
veiklos sritj, Centro nuostatus, darbo tvarkos taisykles, direktoriaus jsakymus ir kitus Centro vidaus dokumentus.
IITI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. nuolat stebi Centro veiklos sritims aktualius finansavimo kvietimus ir teikia informacija Veiklos ir
projekty vadovui;

4.2. rengia projektines idéjas, paraikas, veikly planus, rodiklius, grafikus ir kita projekting
dokumentacija;

4.3. rengia projekty biudZety projektus ir derina juos su Veiklos ir projekty vadovu bei centralizuotos
apskaitos darbuotoju;

4.4. administruoja projekty jgyvendinima, sutartis, terminus, rodiklius ir dokumentacija;

4.5. koordinuoja konkreciy projekty veikly vykdyma ir renka informacija i§ veikly vykdytoju;

4.6. rengia projekty veiklos ataskaitas, mokejimo ar kity ataskaity turinio dalis ir teikia finansinei apskaitai
reikalingus duomenis;



4.7. pagal kompetencija inicijuoja projektams reikalingy pirkimy poreikius ir teikia technine bei
organizacing informacija;

4.8. palaiko rySius su projekty partneriais, finansuojan¢iomis institucijomis ir kitais projekto dalyviais;

4.9. vertina projekty rezultatus, sistemina geraja patirtj ir teikia pasitilymus dél naujy projekty;

4.10. teikia duomenis Centro planams, ataskaitoms, riziky vertinimui ir vidaus kontrolei;

4.11. pagal pareigybés funkcijy pobiidj nuolat tobulina profesines kompetencijas, gilina darbui reikalingas
Zinias, dalyvauja mokymuose, seminaruose, kvalifikacijos tobulinimo ir kitose profesinio tobuléjimo veiklose,
savarankiSkai domisi priskirtos veiklos srities naujovémis ir geraja praktika;

4.12. Centro direktoriaus pavedimu dalyvauja Centro ir kity institucijy sudaromy komisijy, darbo grupiy ir
kity kolegialiy dariniy veikloje, vykdo juose pavestas uzduotis ir teikia su savo veiklos sritimi susijusig
informacija;

4.13. vykdo kitus su pareigybés funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidZio Veiklos ir projekty vadovo
bei Centro direktoriaus pavedimus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE, TEISES IR PAVALDUMAS
5. Sias pareigas einanéio darbuotojo atsakomybé, teisés ir pavaldumas:

5.1. atsako uz projekty paraiSky ir administruojamy projekty dokumenty kokybe, duomeny teisinguma,
terminy ir finansavimo salygy laikymasi, jam patikétos informacijos ir dokumenty apsauga.

5.2. turi teisg gauti funkcijoms vykdyti reikalingg informacijg ir dokumentus, teikti sitilymus dél priskirty
procesy ir Centro veiklos tobulinimo, pagal kompetencija dalyvauti darbo grupése ir pasitarimuose.

5.3. uz pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, teisés akty, Centro vidaus dokumenty ar teiséty
pavedimy pazeidimus atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

5.4. Pareigybeé tiesiogiai pavaldi ir atskaitinga Veiklos ir projekty vadovui.

5.5. darbuotojui nesant, jo funkcijos pavedamos kitam darbuotojui Centro direktoriaus jsakymu ar kitu
teisétu pavedimu, atsizvelgiant j funkcijy pobtdj, kompetencija ir funkcijy atskyrimo reikalavimus.

SusipaZinau:

(parasas) (vardas, pavardé) (data)



