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Klaipédos universiteto projekty registravimo
ir jgyvendinimo stebésenos tvarkos aprasas
2 PRIEDAS

PROJEKTO ...
PROJEKTO ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASAS

I. BENDROJI DALIS

Projekto administratorius — darbuotojas, dirbantis pagal terminuota darbo sutartj, kuris savo
veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Klaipédos
universiteto (toliau — Universitetas) statutu ir darbo tvarkos taisyklémis, kitais jo darba
reglamentuojanciais teisés aktais bei lygiateisiSkumo ir nediskriminavimo principais. Projekto
administratorius vykdo Universiteto senato nutarimus, rektoriaus jsakymus, tiesioginio vadovo
nurodymus bei Siame aprase numatytas pareigas.

Projekto administratorius tiesiogiai pavaldus Projekto vadovui.

Komandiruotés ar ligos, trunkanciy ilgiau nei vienas ménuo, atveju projekto administratoriy gali
pavaduoti Projekto vadovo teikimu Rektoriaus jsakymu paskirtas kitas darbuotojas.

Il. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

Projekto administratoriaus pareigas gali uzimti asmuo, turintis aukstajj i$silavinimg.
Projekto administratorius turi zZinoti bendruosius projektinés veiklos organizavimo principus.
Projekto administratorius privalo:

6.1. moketi valstybing kalba, gebéti bendrauti profesine angly kalba;

6.2. zinoti dokumenty rengimo, jforminimo taisykles, rastvedybos reikalavimus;

6.3. moketi valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija;

6.4. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba.

I11. PAREIGOS

Administruoti projekto veiklas, ruosti projekto veiklos ataskaitas, teikti informacija ePOVAS
platformoje.

Rengti su projekto veiklomis susijusiy pirkimy sutarciy projektus ir tvarkyti su sutartimis
susijusius dokumentus.

Rengti su projektu susijusiy pirkimy planus universiteto vieSyjy pirkimy metiniam planui.
Rengti vieSyjy pirkimy dokumentus, atlikti mazos vertés pirkimus.

Teikti dokumentus Finansy ir buhalterinés apskaitos skyriui dél materialiniy vertybiy
jvedimo ] apskaitg. Vykdyti komunikacine veiklg projektiniais klausimais universiteto viduje
ir su projekto partneriais.

Laikytis darbo etikos ir tarnybinio konfidencialumo.

Vykdyti kitus tiesioginio vadovo nurodymus, susijusius su Projekto administratoriaus
kompetencija.
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IV. TEISES

Gauti informacijg su projekto veikla susijusiais klausimais i§ Klaipédos universiteto
struktiiriniy padaliniy.
Teikti pasitlymus dél projekto efektyvesnio jgyvendinimo Projekto vadovui.

V. ATSKAITOMYBE IR ATSAKOMYBE

Projekto administratorius uz savo veiklg atsiskaito Projekto vadovui.
Projekto administratorius atsako:

17.1 uz Lietuvos Respublikos jstatymy bei kity Lietuvos Respublikos ir ES teisés akty

laikymasi;

17.2  uz Siame apraSe nustatyty pareigy tinkamg vykdyma;

17.3  uz patikéto inventoriaus ir darbo priemoniy tinkamg naudojimg ir saugojima;

17.4  uz profesinés etikos normy laikymasi;

17.5 uz saugos ir sveikatos darbe bei prieSgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi.
Projekto administratorius jsipareigoja uztikrinti projekto vykdymo metu gautos ir su projekto
vykdymu susijusios informacijos konfidencialumg ir apsauga prie§ treciuosius asmenis,
iskaitant, projekto darbuotojy ir kity su projekto veikla siejamy treciyjy asmeny asmens
duomeny tvarkymg vadovaujantis Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu (ES) 2016/679,
Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, bei kitais teisés aktais.

SUSIPAZINAU IR SUTINKU:
Projekto administratorius

SUDERINTA:
Projekto vadovas

Personalo ir dokumenty valdymo skyriaus ved¢jas



