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PROJEKTO ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS
I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Joniskio turizmo ir verslo informacijos centro (toliau tekste — JTVIC) vykdomo projekto
administratorius yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Projekto administratoriaus pareigybés paskirtis yra rapintis JTVIC projekto, finansuojamo
Europos Sajungos (toliau — ES) struktiiriniy fondy 1éSomis, administravimu, uztikrinti, kad projektas
bity jgyvendintas, koordinuojamos veiklos bei uztikrinama jo vykdymo stebésena.

IL. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. iSmanyti ir gebéti pagal kompetencija savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos
Konstitucijg, Lietuvos Respublikos civilinj kodeksa, Asmens duomeny teisinés apsaugos, VieSyjy
pirkimy, Vie$ojo administravimo, ES paramos finansavimo ir administravimo taisykles, Dokumenty
rengimo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius viesaji
administravimg ir biudzetiniy jstaigy veikla, finansing paramg i§ ES struktiriniy fondy ir kity
nacionaliniy bei tarptautiniy finansiniy institucijy gavima, §j pareigybés aprasyma;

3.2. turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinima;

3.3. turéti projekty rengimo ir/ar administravimo darbo patirtj;

3.4. mokeéti dirbti kompiuteriu Microsoft Word, Microsoft Excel, Internet Explorer, Microsoft
Outlook programomis;

3.5. gebéti savarankiSkai administruoti ES struktiiriniy fondy finansuoty projekty
lgyvendinima;

3.6. turéti rastvedybos pagrindus;

3.7. moketi rasti, valdyti, kaupti, sisteminti, atnaujinti ir apibendrinti informacija.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Projekto administratorius vykdo Sias funkcijas:

4.1. planuoja ir organizuoja savo veikla;

4.2. jgyvendina visas projekto veiklas pagal projekte nustatytus terminus (pvz. derina projekty
renginiy bei konsultacijy laikg ir vieta su lektoriais, organizuoja renginius ir grupines konsultacijas ir
pan.);

4.3. parengia technines sglygas projekto viesiesiems pirkimams;

4.4. organizuoja projekto darbo grupiy susitikimus, rengia susitikimy medziaga;

4.5. rengia pirkimo planus, galutine ataskaita, mokéjimo prasymus (iSskyrus finansine dalj) ir
kitas ataskaitas;

4.6. rengia rastus projekto prieziliros institucijoms dél biudzeto perskirstymo; naujy projekto
veikly, finansuojamy i§ projekto 1ésy, jitraukimo pagrindimo, siekiant maksimaliai jsisavinti projekto
1ésas;

4.7. teikia informacija pagal jgyvendinancios institucijos paklausimus;

4.8. teikia informacijg (raStu, telefonu, elektroniniu pa$tu, renginiy metu) apie vykdomy
projekty veikla visiems suinteresuotiems asmenims bei institucijoms;

4.9. rengia kitus dokumentus, susijusius su projekto jgyvendinimu,



4.10. rengia informacija dél projekto vieSinimo;

4.11. teikia pagalbg kitiems projekta vykdantiems asmenims;

4.12. atlieka kitus su projekto jgyvendinimu susijusius darbus;

4.13. kvalifikuotai ir atsakingai administruojajam priskirtas sutartis ir uzduotis;

4.14. administruoja visus priskirtus projektus ir konsultuoja projekty vykdytojus visais
projekty jgyvendinimo klausimais;

4.15. kaupia, rengia ir platina medziaga, susijusig su vykdomu projektu, suinteresuotoms
Institucijoms bei asmenims;

4.16. atsako uz priskirto projekto jgyvendinima.

4.17. sitlo ir jgyvendina riziky valdymo priemones savo atsakomybiy srityje;

4.18. renka projekto tikslines grupes, registruoja projekto renginiy ir konsultacijy dalyvius
pagal numatytus reikalavimus bei uztikrina asmens duomeny apsauga;

4.19. uztikrina projekto vieSinimo zenkly naudojimg ant visos projekto dokumentacijos ir
ilgalaikio vartojimo prekiy.

IV. PAGRINDINES SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAREIGOS, TEISES IR
ATSAKOMYBE

5. Projekto administratorius atsako uz projekte nustatyty pareigy ir Siame pareigybés
apraSyme nustatyty funkcijy bei pavesty uzduociy atlikimg laiku ir tinkamai.

6. Darbuotojas turi:

6.1. derinti pritmamus sprendimus su direktoriumi;

6.2. uztikrinti JTVIC veikloje naudojamy duomeny apsaugg ir konfidencialuma;

6.3. uztikrinti tinkama rengiamy dokumenty, kuriamy sistemy, atlickamy darby ir jy rezultaty
kokybe;

6.4. naudoti konfidencialig informacija tokiu biidu, kad tretieji asmenys neturéty galimybés
su ja susipazinti bei pasinaudoti;

6.5. nedelsiant informuoti direktoriy apie jvykusius arba jtariamus pazeidimus.

7. Uz pareigybés apraSyme nurodyty reikalavimy nevykdyma ir kitus pazeidimus taikoma
Lietuvos Respublikos teisés aktuose numatyta atsakomybé.

8. Projekto administratorius tiesiogiai pavaldus direktoriui.




