IEŠKOME PROJEKTO ADMINISTRATORIAUS 
KONKURSO APRAŠYMAS
	Skelbimo nr.:
	64740

	Skelbimo data:
	2020-05-26

	Konkursą inicijuojanti įstaiga:
	Žemaitijos nacionalinio parko direkcija

	
	

	Pareigos:
	PROJEKTO "MIŠKO MARŠRUTŲ KŪRIMAS LIETUVOJE IR LATVIJOJE. BALTIJOS PAJŪRIO PĖSČIŲJŲ MARŠRUTO PLĖTRA LIETUVOJE/DEVELOPMENT OF FOREST TRAIN IN LATVIA AND LITHUANIA AND EXPANDING THE BALTIC COASTAL HIKING ROUTE IN LITHUANIA (HIKING PROJECT)" ADMINISTRATORIUS

	
	

	Pareiginės algos koeficientas:
	7.50 -7,66 (nustatomas, atsižvelgiant į turimą darbuotojo profesinio darbo patirtį)

	Pareigybės aprašymas:

	
PROJEKTO „MIŠKO MARŠRUTŲ KŪRIMAS LIETUVOJE IR LATVIJOJE. BALTIJOS PAJŪRIO PĖSČIŲJŲ MARŠRUTO PLĖTRA LIETUVOJE / DEVELOPMENT OF FOREST TRAIL IN LATVIA AND LITHUANIA AND EXPANDING THE BALTIC COASTAL HIKING ROUTE IN LITHUANIA/ (HIKING PROJECT), PROJEKTO NR. LLI-448)“ ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBĖ
1. Projekto „Miško maršrutų kūrimas Lietuvoje ir Latvijoje. Baltijos pajūrio pėsčiųjų maršruto plėtra Lietuvoje / Development of Forest trail In Latvia and Lithuania and expanding the Baltic Coastal Hiking route in Lithuania/ (Hiking Project), projekto Nr. LLI-448)“ (toliau – Projekto) administratorius – darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį. Administratoriaus pareigybė yra priskiriama specialistų grupei. Pareigybės kodas – 334324.
2. Pareigybės lygis – A2.
3. Pareigybės paskirtis – organizuoti Projekto vykdymą, neatsiliekant nuo detalių darbų atlikimo ir veiklų grafikų, nuolat sekti, kontroliuoti, kad Projektas būtų vykdomas ir atitiktų skaidraus finansų valdymo, sąnaudų efektyvumo ir išlaidų – naudos principus.
4. Pareigybės pavaldumas – Žemaitijos nacionalinio parko direktoriui (toliau – Direktoriui).

II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
5.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba jam prilygintą išsilavinimą;
5.2. būti gerai susipažinusiam su Lietuvos Respublikos įstatymais, Vyriausybės nutarimais bei kitais teisės aktais, reglamentuojančiais dokumentų valdymą, teisės aktų rengimą, finansavimo sutartimi, ES teisės aktais, kitais su funkcijomis susijusiais teisės aktais, Žemaitijos nacionalinio parko direkcijos (toliau - Direkcijos) darbo reglamentu, Direkcijos vidaus tvarkos taisyklėmis ir gebėti juos taikyti;
5.3. mokėti savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą, kaupti, sisteminti informaciją; sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;
5.4. mokėti užsienio kalbą (anglų) pažengusio vartotojo lygmens B1 lygiu;
5.5. mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis programomis: teksto redaktoriumi, skaičiuokle, pristatymų rengimo programa, internetu, elektroniniu paštu;
5.6. turėti vairuotojo pažymėjimą, patvirtinantį teisę vairuoti B kategorijos transporto priemones, ir gebėti jas vairuoti.

III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
6.1. koordinuoja Projekto įgyvendinimo veiklas;
6.2. nuolat seka, kontroliuoja, kad Projektas būtų vykdomas pagal Projekto detalų darbų atlikimo ir veiklų grafiką;
6.3. formuoja, rengia, pateikia mokėjimų prašymus apmokėjimui;
6.4. organizuoja susirašinėjimą Projekto vykdymo ir atsiskaitymo klausimais su tiekėjais, rangovais, Projekto koordinatoriais ir pagrindiniu Projekto partneriu bei dalyvauja priimant iš paslaugų teikėjų, rangovų atliktas paslaugas, darbus;
6.5. rengia, tikrina tarpines Projekto ataskaitas ir pateikia auditui;
6.6. rengia, tikrina ir pateikia Projekto galutinę ataskaitą;
6.7. rengia, tikrina ir pateikia reikalingų raštų projektus Direktoriui;
6.8. rengia ir teikia informaciją apie Projekto eigą;
6.9. esant būtinumui, organizuoja savalaikį lėšų perkėlimą, vadovaujantis nustatytomis procedūromis, tarp Projekto biudžeto eilučių;
6.10. organizuoja ir vykdo Projekte numatytus viešuosius pirkimus;
6.11. viešina Projektą pagal viešinimo planą ir suderina viešinimo priemones su Direktoriumi;
6.12. konsultuojasi su tarptautiniais Projekto koordinatoriais Projekto valdymo klausimais: Projekto įgyvendinimo išlaidų būtinumo, Projekto eigos dokumentų surinkimo bei saugojimo klausimais, Projekto pirkimų organizavimo klausimais;
6.13. informuoja Direktorių apie veiklas, kurios turi būti atliktos vykdant Projektą;
6.14. derina Projekto vykdymo veiklas su Direktoriumi;
6.15. teikia pasiūlymus Direktoriui Projekto įgyvendinimo ir kitais su Projektu susijusiais klausimais;
6.16. administruojant Projektą, vadovaujasi finansavimo sutarties nuostatomis bei laikosi galiojančių Lietuvos Respublikos įstatymų, Vyriausybės nutarimų, Aplinkos ministerijos, Valstybinės saugomų teritorijų tarnybos prie Aplinkos ministerijos, Direkcijos darbo reglamento, vidaus tvarkos taisyklių, Parko nuostatų bei kitų (tame tarpe ir ES teisės aktų ) su funkcijomis susijusių teisės aktų;
6.17. valdo ir prižiūri jam priskirtą materialų ir nematerialų turtą;
6.18. vykdo kitus Direkcijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo nenuolatinio pobūdžio pavedimus tam, kad būtų pasiekti Direkcijos strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBĖ
7. Šias pareigas vykdantis darbuotojas atsako už Projekto eigos dokumentų surinkimą, saugojimą, pareigybės aprašyme apibrėžtų užduočių ir funkcijų įvykdymą bei atlikimą laiku pagal projekto veiklų įgyvendinimo grafiką, rengiamų dokumentų duomenų teisėtumą ir parengimą laiku. Sudaro dokumentų bylas, priskirtas patvirtintame Direkcijos dokumentacijos plane ir garantuoja dokumentų apsaugą bei laiku juos atiduoda į Direkcijos archyvą.
8. Už pavestų funkcijų nevykdymą ar netinkamą vykdymą atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.

______________________________




	Informacija apie įstaigą:
	Žemaitijos nacionalinio parko direkcija. Darbo vieta Didžioji g. 10, Plateliai, Plungės r. Kontaktinis asmuo Nijolė Norvaišienė, tel. Nr. 8614 65515 el. paštas: nijole.norvaisiene@zemaitijosnp.lt 
Darbo laiko norma 16 valandų per savaitę. Projektinio darbo sutartis

	
	

	Dokumentų pateikimo būdas:
	el. būdu (per VATIS Prašymų teikimo modulį)



Dokumentai priimami 14 kalendorinių dienų po konkurso paskelbimo „Informaciniuose pranešimuose“ dienos.
Pateikus pretendentui dokumentus ir kilus pagrįstų abejonių dėl pretendento atitikties konkurso skelbime nustatytiems kvalifikaciniams reikalavimams ir dėl pateiktų dokumentų patikslinimo ar papildymo, terminas gali būti pratęstas 5 kalendorinėms dienoms, jeigu pretendentai yra papildomai paklausiami dėl papildomų duomenų pateikimo.

Pretendentų atrankos būdas – testas žodžiu (pokalbis).

Vadovaujantis Aprašu, asmenys prašymus leisti dalyvauti konkurse teikia taip pat per Valstybės tarnybos valdymo informacinę sistemą (toliau – Sistema).
Prisijungę prie paslaugos „Pretendavimas į darbuotojo pareigas“ (https://pm.vataras.lt), pretendentai konkursą organizuojančiai įstaigai privalo pateikti:
• Sistemoje sudarytą savo gyvenimo aprašymą (gyvenimo aprašymą reikėtų susikurti skiltyje „Mano dokumentai“ prieš teikiant prašymą) (jame nurodyti vardą, pavardę, gimimo datą, gyvenamosios vietos adresą, telefono numerį, elektroninio pašto adresą, išsilavinimą, darbo patirtį, savo privalumų sąrašą (nurodyti dalykines savybes). Jeigu pareigybei, kuriai skelbiamas konkursas, užimti būtini tam tikri įgūdžiai, šiame sąraše turi būti nurodyti ir jie);
• užpildytą pretendento anketą (pagal Aprašo 1 priedą);
• prašymą leisti dalyvauti konkurse (! Dokumentus, susikurtus skiltyje „Mano dokumentai“, į prašymą įtraukite panaudodami mygtuką „Pridėti iš mano dokumentų“.);
•  išsilavinimą patvirtinančius dokumentus;

· užsienio kalbos (anglų) mokėjimą  patvirtinantį dokumentą, išduotą kompetentingos institucijos ne anksčiau kaip prieš 5 metus iki prašymo dalyvauti konkurse;

· vairuotojo pažymėjimo kopiją.

Prašymai dalyvauti konkurse teikiami 14 kalendorinių dienų nuo skelbimo paskelbimo Valstybės tarnybos departamento svetainėje dienos. 
! Norėdami pateikti prašymus, asmenys neturi būti išsilaikę bendrųjų gebėjimų testo.

