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PROJEKTO ,JKIMOKYKLINIO IR MOKYKLINIO UGDYMO
ISTAIGU SVEIKATOS KABINETU APRUPINIMAS METODINEMIS
PRIEMONEMIS”
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Silutés rajono savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuro) projekto
»lkimokyklinio ir mokyklinio ugdymo jstaigy sveikatos kabinety apriipinimas metodinémis priemonémis™
administratorius (toliau — Administratorius) vykdo projekto administravimg ir yra darbuotojas, dirbantis pagal
darbo sutartj.

2. Pareigybés grupé — Specialistai.

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pareigybeés paskirtis — vykdyti projekto administravimo darbus;

5. Pareigybés pavaldumas — Biuro direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1.

iSmanyti ir gebéti pagal kompetencijg savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos civilinj kodeksg, Asmens duomeny teisinés apsaugos, VieSujy pirkimy, VieSojo
administravimo, ES paramos finansavimo ir administravimo taisykles, Dokumenty rengimo, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius vie$ajj administravimg ir
biudzetiniy jstaigy veikla, finansing parama i§ ES struktiiriniy fondy ir kity nacionaliniy bei tarptautiniy
finansiniy institucijy gavima, §j pareigybés apraSymag;

6.2. turéti auks3tajj universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinima;

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

6.4.moketi dirbti kompiuteriu Microsoft Word, Microsoft Excel, Internet Explorer, Microsoft
Outlook programomis;

6.5. gebéti savarankiskai administruoti projekty jgyvendinima;

6.6. turéti raStvedybos pagrindus;

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

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Projekto administratorius vykdo Sias funkcijas:



7.3. planuoja ir organizuoja savo veikla;

7.4.jgyvendina visas projekto veiklas pagal projekte nustatytus terminus (pvz. derina projekty
renginiy bei konsultacijy laika ir vieta, organizuoja renginius, konsultacijas ir pan.);

7.5.parengia technines sglygas projekto vieSiesiems pirkimams;

7.6.organizuoja projekto darbo grupiy susitikimus, rengia susitikimy medziaga,

7.7.rengia pirkimo planus, galuting ataskaita, mokéjimo praSymus ir kitas ataskaitas;

7.8.rengia raStus projekto prieZiliros institucijoms dél biudZeto perskirstymo; naujy projekto
veikly, finansuojamy i$ projekto 1é3y, jtraukimo pagrindimo, siekiant maksimaliai jsisavinti projekto
lésas;

7.9.teikia informacijg pagal jgyvendinandios institucijos paklausimus;

7.10. teikia informacijg (raStu, telefonu, elektroniniu pastu, renginiy metu) apie vykdomy
projekty veiklg visiems suinteresuotiems asmenims bei institucijoms;

7.11. rengia kitus dokumentus, susijusius su projekto jgyvendinimu;

7.12.rengia informacijg dél projekto vie$inimo;

7.13.teikia pagalbg kitiems projekta vykdantiems asmenims;

7.14. atlieka kitus su projekto jgyvendinimu susijusius darbus;

7.15.kvalifikuotai ir atsakingai administruoja priskirtas sutartis ir uZzduotis;

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

7.17. kaupia, rengia ir platina medziaga, susijusig su vykdomu projektu, suinteresuotoms
institucijoms bei asmenims;

7.18. atsako uz priskirto projekto jgyvendinima.

7.19.sidlo ir jgyvendina riziky valdymo priemones savo atsakomybiy srityje;

7.20. Registruoja projekto renginiy ir konsultacijy dalyvius pagal numatytus reikalavimus bei
uztikrina asmens duomeny apsauga;

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

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

9. Darbuotojas turi:

9.3.derinti priimamus sprendimus su direktoriumi;

9.4.uztikrinti veikloje naudojamy duomeny apsaugg ir konfidencialuma;

9.5.uztikrinti tinkamga rengiamy dokumenty, kuriamy sistemy, atliekamy darby ir jy rezultaty
kokybe;

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

9.7.nedelsiant informuoti direktoriy apie jvykusius arba jtariamus pazeidimus.

10.  UZ pareigybés apraS8yme nurodyty reikalavimy nevykdyma ir kitus pazeidimus taikoma
Lietuvos Respublikos teisés aktuose numatyta atsakomybe.

11.  Projekto administratorius tiesiogiai pavaldus direktoriui.




Su pareiginiais nuostatais susipaZinau, sutinku.
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