PATVIRTINTA

Nejgaliyjy reikaly departamento prie Socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus
2020 m. balandzio 24 d. jsakymu Nr. V-31

ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Nejgaliyjy reikaly departamento prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos (toliau —
Departamentas) IS Europos Sajungos struktariniy fondy 1éSy bendrai finansuojamo projekto Nr. 08.4.1-
ESFA-V-405-03-0001 ,,Nuo globos link galimybiy: bendruomeniniy paslaugy plétra“ (toliau — Projektas)
administratorius yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Pareigybé priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

3. Pareigybes lygis — Al.

4. Savo darbe administratorius vadovaujasi Projekto Finansavimo ir administravimo sutartimi,
Lietuvos Respublikos istatymais, Vyriausybés nutarimais, Departamento nuostatais, Departamento
direktoriaus jsakymais, Siuo pareigybés apraSymu.

5. Administratorius atsakingas uz sklandzig komunikacija Projekto jgyvendinimo klausimais su
Projekto Partneriais, Europos socialinio fondo agentiira (toliau — ESFA), su Institucinés globos pertvarka
(toliau — Pertvarka) susijusiomis ir suinteresuotomis institucijomis, sklandy Projekto vykdymo
uztikrinimg (telefono skambuciy, informacijos srauty valdymas ir paskirstymas gaunamos bei siunc¢iamos
korespondencijos, dokumenty rengimas ir administravimas, mokéjimy praSymams reikalingy dokumenty
rengimas, mokéjimy praSymy teikimas, informacijos kaupimas ir sisteminimas)

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1.  turéti aukstajj universitetinj ar jam prilygintg iSsilavinima;

6.2.  biti gerai susipazinus su ES projekty finansavimo ir administravimo taisyklémis ir tvarka;

6.3.  turéti patirties dirbant su ES strukttiriniy fondy finansuojamais projektais;

6.4.  turéti ne mazesng kaip 1 mety darbo patirtj biuro administravimo arba dokumenty valdymo srityje;
6.5.  bti susipazinusiam su valstybés institucijy darbo tvarka;

6.6. turéti individualiy poreikiy vertinimo ir socialiniy paslaugy plany sudarymo patirties asmenims su
proto arba (ir) psichikos negalia;

6.7.  zinoti ir mokeéti vadovautis: Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu, Dokumenty
rengimo taisyklémis, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Elektroniniy dokumenty valdymo
taisyklémis, Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy jstaigy istatymu,
pasto paslaugy teikimo tvarka ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty rengimo, tvarkymo,
apskaitos, saugojimo ir naudojimo tvarka; moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija;

6.8.  turéti puikius organizacinius, bendravimo jgiidzZius;

6.9.  mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS



7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1.  komunikuoja Projekto jgyvendinimo klausimais su ESFA;

7.2.  komunikuoja Projekto jgyvendinimo klausimais su Projekto Partneriais;

7.3.  renka Projekto Partneriy teikiamas Projekto jgyvendinimo ataskaitas;

7.4.  surinktas ataskaitas patikrina, suklasifikuoja ir pateikia Projekto buhalteriui;

7.5.  Buhalterio patvirtintas ataskaitas suveda j duomeny valdymo sistema;

7.6.  vykdo Projekto dokumenty tvarkyma ir apskaitg pagal teisés akty reikalavimus;

7.7.  konsultuoja Partnerius dokumenty tvarkymo klausimais ir teikia pasitilymus dél jy tobulinimo;

7.8. tvarko korespondencija pagal galiojanc¢ias rastvedybos taisykles, Departamento vidaus tvarkos
taisyklése nustatyta tvarka registruoja, skirsto ir perduoda gautus ir parengtus dokumentus;

7.9. supazindina Projekto vadova su gaunamais rastais, perduoda vykdytojams Projekto vadovo
nurodymus ir rasytinius pavedimus bei kontroliuoja jy vykdymo terminus;

7.10. priima ir perziiri elektroninio pasto adresu administratorius@pertvarka.lt pateikiamus
dokumentus;

7.11. pagal kompetencijg atsako | gaunama korespondencija;

7.12. atsako j telefono skambucius, priima ir perduoda informacijg telefonu ir kitomis komunikacijos
priemonémis;

7.13. informuoja Projekte jdarbintus asmenis (regioninio lygmens ekspertus, koordinuojantj eksperta,
rinkodaros eksperta, specialistus) apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus;

7.14. registruoja Departamento direktoriaus jsakymus, susijusius su Projekto veiklomis, tvirtina
dokumenty kopijas, nuorasus ir iSrasus;

7.15. Pagal kompetencijg organizuoja ir dalyvauja susitikimuose ir renginiuose, skirtuose Pertvarkos
regionuose klausimams su Pertvarkoje dalyvaujanciomis institucijomis.

7.16. Departamento direktoriaus ir Projekto valdymo grupés nenuolatinio pobiidZio pavedimus, kad bty
pasiekti Projekto tikslai.

IV SKYRIUS .
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

8. Susipazinti su Departamento vadovybés sprendimy projektais, susijusiais su jo koordinuojama veikla (-
omis).

9. Teikti darbo, susijusio su Siame pareigybés apraSyme nustatytomis pareigomis, tobulinimo pasitillymus.
10. Bendradarbiauti su Departamento darbuotojais jam priskirtos (-y) veiklos (-y) jgyvendinimo
klausimais.

11. Pasirasyti dokumentus pagal savo kompetencija.

12. Gauti i§ Departamento darbuotojy informacijg (ataskaitas, paaiSkinimus ir t. t.), reikalinga Projekto
veikloms vykdyti.

13. Tobulinti kvalifikacijg kursuose, seminaruose.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS
14. Koordinuojantis ekspertas tiesiogiai pavaldus Departamento direktoriui.
Susipazinau

Koordinuojantis ekspertas (parasas) (vardas, pavarde)

(data)




