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TRAKU RAJONO RYKANTU UNIVERSALAUS DAY
VEIKLOS IR PROJEKTU VADOVO PAREIG

1 SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Veiklos ir projekty vadovo pareigybé (Lietuvos profesijy klasifikatoriaus LPK 2023 kodas 121912 — Projekty
(padalinio) vadovas) priskiriama kity pavaldZiy darbuotojy turingiy ar vadovaujantiems darbuotojams prilyginty
specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

2.1. Pareigybés paskirtis — koordinuoti Traky rajono Rykanty universalaus daugiafunkcio centro (toliau —
Centro) strateginj ir metinj planavima, veiklos stebéseng ir analize, projektine veiklg, vidaus kontrolés ir riziky
valdymo procesus bei Projektinés veiklos specialisto darba.

2.2. Pareigybeés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Centro direktoriui; pagal patvirtintg
struktlirg jam pavaldus Projektinés veiklos specialistas.

_ I SKYRIUS )
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj i$silavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

3.2. tureti ne maZesng kaip 2 mety administracinio, projektinio, planavimo ar organizacinio darbo patirtj;

3.3. iSmanyti strateginio ir metinio planavimo, veiklos stebésenos, projekty valdymo, vidaus kontrolés ir
riziky valdymo principus;

3.4. gebeti rengti planavimo dokumentus, analizuoti duomenis, nustatyti rodiklius, rengti ataskaitas ir
iSvadas;

3.5. iSmanyti vieSyjy pirkimy, sutar¢iy vykdymo, korupcijos prevencijos, asmens duomeny apsaugos ir
kity Centro veiklai aktualiy sri¢iy reikalavimus tiek, kiek batina priskirtoms funkcijoms;

3.6. 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;

3.7. gebeti savarankiskai planuoti darbg, koordinuoti procesus ir darbuotojy veiksmus, laikytis terminy ir
konstruktyviai bendradarbiauti;

3.8. iSmanyti ir pagal kompetencijg taikyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius priskirtg
veiklos sritj, Centro nuostatus, darbo tvarkos taisykles, direktoriaus jsakymus ir kitus Centro vidaus dokumentus.

5 I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. koordinuoja ir rengia Centro strateginio planavimo dokumenty bei metinio veiklos plano projektus,
veiklos rodiklius, terminus ir atsakomybes;

4.2. organizuoja strateginiy ir metiniy plany jgyvendinimo stebésena, analizuoja rezultatus ir teikia
direktoriui sitilymus dél veiklos tobulinimo;

4.3. koordinuoja ir rengia Centro metinés veiklos ataskaitos bei kity veiklos ataskaity projektus,
organizuoja duomeny surinkima;

4.4. koordinuoja Centro projektinés veiklos kryptis, finansavimo galimybiy vertinimg, parai$ky rengima,
projekty jgyvendinimo stebéseng ir rezultaty vertinima;

4.5. planuoja, paskirsto ir kontroliuoja Projektinés veiklos specialisto uzduotis;
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4.6. koordinuoja biudZeto poreikiy planavimg ir veiklos bei iStekliy poreikiy suderinimg, bendradarbiauja
su centralizuotos apskaitos darbuotoju;

4.7. prizitiri vieSyjy pirkimy planavimo ir organizavimo procesa, pagal kompetencijg dalyvauja pirkimy
inicijavime ir komisijy darbe;

4.8. koordinuoja sutar¢iy vykdymo ir terminy stebéseng bei pagal kompetencija dalyvauja finansy
kontrolés procediirose;

4.9. koordinuoja Centro vidaus kontrolés politikos jgyvendinimg, riziky nustatyma, riziky registro
atnaujinima, kontrolés priemoniy stebéseng ir metinio vidaus kontrolés vertinimo informacijos rengima;

4.10. koordinuoja korupcijai atsparios aplinkos kiirimo, interesy derinimo, dovany politikos ir darbuotojy
antikorupcinio informavimo procesus pagal direktoriaus nustatytg tvarka;

4.11. pagal kompetencija koordinuoja Centro organizaciniy asmens duomeny apsaugos priemoniy
igyvendinima, bendradarbiauja su duomeny apsaugos pareiglinu ir kitais atsakingais darbuotojais, neperimdamas
duomeny apsaugos pareiglinui teisés akty priskirty funkcijy

4.12. dalyvauja rengiant Centro vidaus tvarky, procediiry ir kity veiklg reglamentuojanciy dokumenty
projektus;

4.13. direktoriaus pavedimu atstovauja Centrui darbo grupése, pasitarimuose ir susitikimuose;

4.14. pavaduoja Centro direktoriy jam nesant;

4.15. pagal pareigybés funkcijy pobilidj nuolat tobulina profesines kompetencijas, gilina darbui reikalingas
zinias, dalyvauja mokymuose, seminaruose, kvalifikacijos tobulinimo ir kitose profesinio tobuléjimo veiklose,
savaranki$kai domisi priskirtos veiklos srities naujovémis ir geraja praktika;

4.16. 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;

4.17. vykdo kitus su pareigybés funkcijomis susijusius nenuolatinio pobidZio Centro direktoriaus
pavedimus.

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

5.1. atsako uZ jam priskirty planavimo, stebésenos, projektinés veiklos, vidaus kontrolés ir kity
koordinuojamy procesy tinkamg organizavima, duomeny ir rengiamy dokumenty pagrjstuma, terminy laikymasi,
konfidencialios ir asmens duomeny informacijos apsaugg bei teisétg suteikty jgaliojimy naudojima.

5.2. turi teise gauti funkcijoms vykdyti reikalingg informacijg ir dokumentus, teikti siilymus dél priskirty
procesy ir Centro veiklos tobulinimo, pagal kompetencijg dalyvauti darbo grupése ir pasitarimuose.

5.3. uz pareigy nevykdyma ar netinkama vykdymag, teisés akty, Centro vidaus dokumenty ar teiséty
pavedimy paZeidimus atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

5.4. Pareigybé tiesiogiai pavaldi ir atskaitinga Centro direktoriui. Pagal patvirtintg Centro struktiirg
koordinuoja Projektinés veiklos specialisto darbg ir funkciniu pozitriu koordinuoja darbuotojy dalyvavimg
planavimo, ataskaity, vidaus kontrolés, riziky valdymo ir kituose jam priskirtuose procesuose.

5.6. 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)



