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KLAIPEDOS ERNESTO GALVANAUSKO PROFESINIO MOKYMO CENTRO
PLETROS SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos Ernesto Galvanausko profesinio mokymo centro (toliau — Centro) plétros skyriaus
vedéjo pareigybés apraSymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas,
atsakomybeg.

2. Pareigybés grupé — struktiiriniy padaliniy vadovai ir jy pavaduotojai.

3. Pareigybés lygis - A2.

4. Pavaldumas - pavaldus direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI PLETROS SKYRIAUS VEDEJUI

5. Plétros skyriaus vedéjas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zzemesnj kaip aukStasis universitetinis iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba aukstasis koleginis iSsilavinimas su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

5.2. turéti ne maziau kaip 1 mety darbo patirt] administruojant ES strukttriniy fondy VIPA,
ESF ir kt. projektus;

5.3. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes atliekant
savo pareigas;

5.4. biiti susipazings su ES struktiiriniy ir tarptautiniy fondy, nacionaliniy projekty rengimu,
administravimu, jgyvendinimu ir gebéti juos rengti;,

5.5. mokéti uzsienio (angly) kalbg B2 arba CI1 lygiu pagal Europos bendruosius kalby
metmenis;

5.6. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei dokumenty valdymo
taisykliy reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

5.7. valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacija, reikalingg projektams
koordinuoti ir administruoti bei rengti Centro veiklos ir kitus dokumentus;

5.8. zinoti etikos ir estetikos pagrindus, dalykinio bendradarbiavimo taisykles ir laikytis jy
bendraujant su partneriais, klientais bei kolegomis;

5.9. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, dirbti komandoje, bendrauti,
bendradarbiauti ir teikti konsultacijas;

5.10. bati tolerantiskas, kiirybingas, tvarkingas, pareigingas, atidus, komunikabilus;

5.11. gebéti greitai orientuotis jvairiose situacijose, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus;

5.12. iSmanyti:

5.12.1. iSmanyti dokumenty rengimo bei dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.12.2. Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, kitus
teisés aktus, reglamentuojancius vie$aji administravima, viesuosius pirkimus, investiciniy projekty
vadybos ir finansavimo valdymo principus,

5.12.4. tarptautinio susiraSinéjimo taisykles;



5.13. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojan¢ia Asmens medicining knygele;
5.14. turéti privalomyjy higienos jgiidziy mokymy pazyméjima.

111 SKYRIUS
PLETROS SKYRIAUS VEDEJO FUNKCIJOS

6. Plétros skyriaus vedéjas vykdo tokias funkcijas:

6.1. nustato Plétros skyriaus veiklos kryptis, organizuoja Skyriaus darba;

6.2. planuoja Skyriaus materialiyjy, zmogisSkyjy ir Skyriaus kompetencijai priskirty projektiniy
finansiniy i$tekliy naudojima, vykdo kontrole.

6.3. organizuoja Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, Centro direktoriaus
1sakymuy 1r kity norminiy teisés akty jgyvendinimg Skyriuje ir vykdo jgyvendinimo kontrolg;

6.4. nustato Skyriaus darbuotojy pareigas ir atsakomybes, vykdo darby ir uzduo€iy planavimag
ir paskirstyma, kontroliuoja jy vykdyma, atlicka darbuotojy veiklos stebéseng ir vertinima, uztikrina
Skyriaus darbuotojy darbo drausme ir kvalifikacijos tobulinima;

6.5. dalyvauja rengiant Centro metines veiklos ir kitas ataskaitas, atlieka veiklos savianalizg;

6.6. pagal kompetencijg dalyvauja Centro direktoriaus sudaryty darbo grupiy veikloje;

6.7. rengia Skyriaus nuostatus, veiklos planus, programas, ataskaitas, direktoriaus jsakymy
projektus Europos Sgjungos projekty, programy rengimo, finansavimo, investicijy planavimo ir kitais
su Skyriaus vykdomomis funkcijomis susijusiais klausimais;

6.8. inicijuoja ir dalyvauja rengiant Centro TarptautiSkumo strategijos gaires ir jas jgyvendina;

6.9. iesko informacijos ir galimybiy naujiems projektams, inicijuoja, organizuoja ir rengia
naujy tarptautiniy, nacionaliniy, regioniniy bei vietos projekty paraiSkas ir teikia Projekty
finansavimo konkursams;

6.10. koordinuoja Centro projekty ir jvairiy programy rengimg, organizuoja ir administruoja
patvirtinty projekty jgyvendinima, vykdo jy stebésena;

6.11. uztikrina, kad laiku biity parengtos tarpiniy ir baigiamyjy tarptautiniy, nacionaliniy ir kity
projekty ataskaitos;

6.12. analizuoja Skyriaus darbo rezultatus, teikia Centro direktoriui ataskaity duomenis ir
pasiiilymus dél darbo organizavimo gerinimo;

6.13. teikia informacijg Centro direktoriui ir administracijai apie finansines paramos galimybes;

6.14. bendrauja ir bendradarbiauja su kitomis institucijomis Skyriaus veiklos klausimais;

6.15. pagal Skyriaus kompetencijg organizuoja seminarus, mokymus, stazuotes, susitikimus su
ekspertais, partneriais, priémimus bei kitus renginius tarptautinio, nacionalinio bendradarbiavimo
klausimais;

6.16. saugo konfidencialuma, susijusj su rengiamy projekty id¢jomis;

6.17. uztikrina vieSinimo ir informavimo priemoniy, skirty informuoti visuomene, projekty
tikslines grupes apie vykdomo projekty igyvendinima;

6.18. uztikrina dokumenty sauguma ir jy perdavimg j Centro archyva;

6.19. vykdo kitus Centro direktorius pavedimus;

6.20. pavaduoja projekty skyriaus specialista jo atostogy, komandiruotés metu ir nedarbingumo
laikotarpiu;

. IV SKYRIUS .
PLETROS SKYRIAUS VEDEJO TEISES

7. Pleétros skyriaus vedéjo pareigas einantis darbuotojas turi teise:
7.1. laiku gauti materialines vertybes, reikalingas jo funkcijoms vykdyti ir jam skirtoms
uzduotims jvykdyti;



7.2. gauti informacija, kuri biitina jo funkcijoms vykdyti bei jam skirtoms uzduotims
igyvendinti;

7.3. kelti savo kvalifikacija;

7.4 1tinkamas darbo salygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

7.5. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokest;;

7.6. turéti ir kity teisiy, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés
aktams.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Plétros skyriaus vedéjas atsakingas uz :

8.1. Lietuvos Respublikos jstatymy, Centro jstaty, vidaus tvarkos taisykliy, dokumenty
rengima, tvarkymg ir apskaitg nustatanciy, teisés akty vykdyma;

8.2. ne laiku arba klaidingai pateiktas ataskaitas;

8.3. patikéty materialiniy vertybiy i§saugojima ir apsauga;

8.4. informacijos susijusios su projekty rengimu ir jgyvendinimu konfidencialuma;

8.5. savalaikj ir teisingg ataskaity pateikima Jgyvendinanciai institucijai;

8.6. tinkama 1é8y panaudojima projekto jgyvendinimo metu;

8.7. projekto apskaitos organizavima teisés akty nustatyta tvarka;

8.8. saugos darbe, priesgaisrinés saugos ir elektrosaugos reikalavimy laikymasi,

8.9. asmens duomeny teising apsauga;

8.10. Centro direktoriaus pavedimy vykdyma;

8.11. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos Centre puoselé¢jima, reagavimg j smurtg ir
patycias pagal Centre nustatytg tvarka;

8.12. uz skleidimg zodziu, rastu ar kitokiu budu tretiesiems asmenims komercinés, dalykinés,
finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, kuri tapo prieinama ir Zinoma dirbant Centre.

9. Plétros skyriaus vedéjg j darbg priima ir i§ jo atleidzia Centro direktorius Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka

10. Plétros skyriaus vedéjas uz savo funkcijy netinkama vykdyma atsako darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy numatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku (darbuotojo vardas, pavardé, parasas, data)

(parasas) (vardas, pavardé)






