PATVIRTINTA

Viesosios jstaigos CPO LT
direktoriaus 2022 m. birzelio 2 d.
jsakymu Nr. 3V-167

VIESOSIOS ISTAIGOS CPO LT
PLANAVIMO IR RINKODAROS SKYRIAUS PROJEKTU ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Viesosios jstaigos CPO LT (toliau — [staiga) Planavimo ir rinkodaros skyriaus (toliau — skyrius)
projekty administratorius (toliau — darbuotojas) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, kurj j pareigas
priima, nustato darbo sutarties salygas, skatina bei atleidzia i§ uzimamy pareigy Istaigos direktorius.

2. Pagrindinis $io darbuoto pareigybés tikslas — administruoti i§ Europos Sajungos struktiiriniy fondy
1€8y finansuojamus Istaigos projektus.

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

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilygintg iSsilavinima, praktinés Europos Sgjungos struktiriniy fondy projekty administravimo
patirties;

3.2. mokeéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir ja panaudoti rengiant dokumentus,
iSvadas ir pasitilymus;

3.3. savarankisSkai planuoti, organizuoti savo veikla, atlikti pavestas uzduotis, mokéti dirbti
komandoije;

3.4. sklandZiai déstyti mintis rastu ir zodZiu, iSmanyti rastvedybos taisykles, mokéti dirbti su Microsoft
Office programiniu paketu.

4. Darbuotojas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais teis€s aktais,
vieSosios jstaigos CPO LT jstatais, Siais nuostatais bei kitais vidiniais teisés aktais.

5. Darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas skyriaus vadovui.

I SKYRIUS
DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Rengti Istaigos direktoriaus jsakymy, rasty projektus, susijusius su administruojamais projektais.
7. Pildyti projekto vykdytojy bei projekto administravimo grupés darbo laiko apskaitos dokumentus.

8. Rengti projekto vykdytojy bei projekto administravimo grupés darbo pazymas.

9. Rengti mokéjimo praSymus bei jy patikslinimus.

10. Rengti jvairias su administruojamu projektu susijusias ataskaitas.

11. Organizuoti posédzius dél projekto vykdymo.

12. Tvarkyti ir saugoti su priskirty funkcijy jgyvendinimu susijusius dokumentus.

13. Vykdyti kitus su Jstaigos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobudzio [staigos direktoriaus,
Istaigos direktoriaus pavaduotojo, skyriaus vadovo pavedimus.



11 SKYRIUS
DARBUOTOJO TEISES

14. Teikti pasiiilymus Istaigos direktoriui, Istaigos direktoriaus pavaduotojui, skyriaus vadovui dél
darbo, susijusio su Jstaigos tikslais ir uzdaviniais, tobulinimo pasiiilymus.

15. Gauti i$ [staigos darbuotojy reikiamus dokumentus, kita informacija ir priemones, reikalingas
Siuose pareigybés nuostatuose nustatytoms pareigoms atlikti.

16. Naudotis teisémis, nustatytomis Jstaigos darbo tvarkg reglamentuojanciuose teisés aktuose.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

17. Darbuotojas jsipareigoja neatskleisti zodziu, rastu ar kitokiu bidu tretiesiems asmenims jokios
dalykinés, finansinés bei kitokios informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir
zinoma dirbant [staigoje, i8skyrus tuos atvejus, kai tokig informacijg atkleisti jj ipareigoja jstatymai.

18. Darbuotojas uz pareigos tinkamai atlikti Siuose pareigybés nuostatuose numatytas
funkcijas nevykdymga atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

Su pareigybés nuostatais susipazinau, jsipareigoju juos vykdyti:

(darbuotojo parasas)

(darbuotojo vardas, pavardé)

(data)




