PATVIRTINTA

ViesSosios jstaigos Inovacijy agenttros
2024 m. kovo 29 d. jsakymu

Nr. R1-86-(1.3 E)

VIESOSIOS ISTAIGOS INOVACIJY AGENTUROS
STRATEGIJOS DEPARTAMENTO
PROJEKTUY VALDYMO SKYRIAUS

KOORDINATORIAUS
PAREIGYBES NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Strategijos departamento (toliau - Departamentas) Projekty valdymo skyriaus
koordinatoriaus (toliau - Koordinatorius) pareigybés tikslas - uztikrinti priskirty vieSosios
jstaigos Inovacijy agenturos (toliau - IA) projekty administravima ir priskirty veikly
koordinavima.

2. Koordinatorius yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vadovui.

3. Kvalifikaciniai reikalavimai Koordinatoriaus pareigybei uzimti:

3.1.turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinimg;

3.2.turéti ne mazesne kaip 1 mety su pareigybés funkcijomis susijusig darbo patirtj;

3.3.Zinoti ir moketi taikyti Lietuvos Respublikos (toliau - LR) ir (ar) Europos Sajungos
(toliau — ES) teisés aktus, reglamentuojancius pareigybés funkcijy vykdyma;

3.4.sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

3.5. mokeéti angly kalbg pazengusio vartotojo (B1) lygmeniu;

3.6.turéti gerus socialinius gebéjimus;

3.7.gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg, rengti iSvadas;

3.8.gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti veiklg, rinktis darbo metodus;

3.9. mokeéti naudotis , Microsoft Office™ programomis, projekty valdymo programomis ir
internetinémis narsyklémis;

3.10. zinoti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos principus;

4. kitokie kvalifikaciniai reikalavimai gali bdti nustatomi atskiru IA jsakymu.

II SKYRIUS
PAGRINDINES FUNKCIJOS

5. Koordinatorius atlieka Sias funkcijas:

5.1.dalyvauja rengiant nacionaliniy ir/ar tarptautiniy programy léSomis finansuojamy
projekty paraiskas;

5.2.administruoja, jskaitant sutarciy keitimus, nacionaliniy ir/ar tarptautiniy programy
IéSomis finansuojamus projektus pagal projekto finansavimo ir administravimo sutartj;

5.3.bendradarbiauja su finansavimg administruojanciomis, kitomis suinteresuotomis
institucijomis ir partneriais planuojant ir jgyvendinant projektus bei vykdant poprojektine
priezilirg;

5.4.renka, kaupia, apdoroja ir rengia projekto informacijg ir dokumentacijg, uztikrina jos
prieinamuma_ ir aktualuma;

5.5.rengia veiklos ataskaitas, mokéjimy prasymus ir kitus dokumentus, kuriuos bitina
pateikti finansavimag administruojanciai institucijai;

5.6.renka, rengia projekto personalo darbo laiko apskaitos dokumentus, reikalingus
veiklos ataskaitai ir pagal poreikj;

5.7.renka ir administruoja partneriy projekto dokumentus;

5.8.konsultuoja projekto dalyvius ir suinteresuotas Salis dalyvavimo projekte,
dokumentacijos pildymo ir kitais projekto klausimais;

5.9. tikrina ir registruoja j butinuosius valstybés registrus projekto informacija;

5.10. uztikrina de minimis pagalbos teikimo tvarkos priezitirg ir jgyvendinima;



5.11. bendradarbiauja su projekto vadovu rengiant reikalingus dokumentus vieSiesiems
pirkimams;

5.12. bendradarbiauja su iSorés paslaugy ir/ar prekiy teikéjais;

5.13. administruoja sutartis su iSorés paslaugy ir/ar prekiy teikéjais;

5.14. rengia pranesimus ir projekto statuso informacijg suinteresuotoms salims;

5.15. pildo informacijq IA projekty valdymo programoje;

5.16. dalyvauja darbo grupiy, komisijy veikloje, protokoluoja susitikimus pagal poreikj;

5.17. atlieka priskirty projekto veikly koordinavima;

5.18. bendradarbiauja su projekto vadovu sisteminant ir jvertinant projekty
administravimo patirtj (gerajg ir blogajq) ir iSmoktas pamokas, teikia pasitilymus dél projekty
valdymo procesy tobulinimo;

5.19. pavaduoja kitg koordinatoriy ir/arba Skyriaus kolegg jam nesant darbe (ligos,
atostogy, komandiruociy, stazuociy metu) atlieka Skyriaus vadovo priskirtas funkcijas pagal
kompetencijq;

5.20. vykdo kitas IA direktoriaus, Departamento direktoriaus, Skyriaus vadovo, projekto
vadovo uzduotis ar pavedimus, susijusius su Siuose nuostatuose iSvardintomis funkcijomis;

5.21. nuolat tobulina savo zinias, jgidzius ir kitas profesines savybes bei gebéjimus;

5.22. pareigas vykdo ir darbus atlieka tinkamai bei kokybiskai, t. y. nustatyta apimtimi,
laiku, efektyviai naudojant skirtus isteklius, vadovaujantis IA vertybémis, veiklos procesais ir
kity IA tvarky bei taisykliy nuostatomis;

5.23. kitos Koordinatoriaus pareigos nustatomos IA darbo tvarkos taisyklése, tvarkose,
procedurose, kituose vidiniuose IA teisés aktuose bei LR darbo kodekse ir kituose teisés aktuose,
reglamentuojanciose darbo santykius.

III SKYRIUS
TEISES

6. Koordinatoriaus teisés yra nurodytos IA darbo tvarkos taisyklése, tvarkose,
procedurose, kituose vidiniuose IA teises aktuose bei LR darbo kodekse ir kituose teisés aktuose,
reglamentuojanciuose darbo santykius.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Koordinatorius atsako uz:

7.1.tinkamag ir kokybiska pareigy vykdyma ir darby atlikima;

7.2.1IA darbo tvarkos taisykliy, tvarku, procediry, kity vidiniy IA teisés akty bei Sio
pareigybés aprasymo reikalavimy laikymasi, LR darbo kodekso bei kity teisés akty,
reglamentuojanciy darbo santykius, laikymasi.

8. Koordinatorius uz pareigy ir/arba darby neatlikimg, atlikimg ne laiku, netinkamg
ir/arba nekokybiskg atlikimg atsako LR darbo santykius reglamentuojanciy jstatymuy ir kity LR
teisés akty nustatyta tvarka, IA darbo tvarkos taisykliy, kity tvarky, taisykliy, procediry ir kity
IA teisés akty nustatyta tvarka.




