PROJEKTO ,,DOKUMENTU VALDYMO BENDROSIOS INFORMACINES SISTEMOS
SUKURIMAS IR IDIEGIMAS“ PROJEKTO VADOVAS

Darbuotojas, einantis Sias pareigas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

e turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su magistro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintg iSsilavinima;

e turéti 2 mety vadovaujamo darbo patirtj viesojo sektoriaus dokumenty valdymo srityje;

e turéti 2 mety patirtj dokumenty valdymo ar lygiaverciy sistemy vystymo ir/ar prieziiiros srityje;

e biuti dalyvavus jgyvendinant ne maziau kaip vieng sisteminj ar nacionalinj projekta;

e iSmanyti dokumenty ir teisés akty rengimo taisykles ir sugebéti rengti tvarkomuosius,
organizacinius dokumentus ir teisés akty projektus;

e iSmanyti projektinio valdymo principus;

e turéti patirties rengiant vieSyjy pirkimy dokumentacija ir vykdant viesuosius pirkimus;

e mokéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office arba LibreOffice programiniu paketu;

e mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir ja panaudoti priimant sprendimus, gebéti
analizuoti didelés apimties informacijg, nustatyti loginius priezastinius rysius, apibrézti sudétingas
problemas ir vertinti jy sprendimo alternatyvas;

e turéti bendravimo ir komandinio darbo jgiidziy — gebéti aiskiai reiks§ti mintis zodZiu ir rastu,
perteikti informacija, pasirinkti tinkamg bendravimo stiliy, priemones ir aplinka, atsizvelgdamas j
informacijos teikimo tiksla.

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

e formuluoja Europos Sajungos struktiiriniy fondy 1éSomis finansuojamo projekto ,,Dokumenty
valdymo bendrosios informacinés sistemos sukiirimas ir jdiegimas* (toliau — Projektas) uzduotis,
planuoja Projekto veiksmus, darby eigg ir valdo Projekta;

e uztikrina, kad Projekto veiklos buty atliktos laiku, Projekto finansavimo sutartyje nustatytu
kokybés lygiu ir nevirSijant suplanuoto biudzeto;

e vertina su Projekto veikly jgyvendinimu susijusias rizikas ir numato priemones joms valdyti,
sprendZia i8kilusias problemas;

o reguliariai atsiskaito uz Projekto eiga Projekto vykdytojui, Projekto savininkui ir kitoms Projekto
prieziiirg ir kontrolg vykdan¢ioms institucijoms;

e teikia pasiiilymus Projekto vykdytojui dél Projekto jgyvendinimo;

numatyty Projekto vykdytojo jsipareigojimy jgyvendinima;

e rengia Projekto jgyvendinimui reikalingus planavimo ir kitus dokumentus (Projekto jgyvendinimo
grafikus, Projekto pristatymus, Projekto veikly pasikeitimus ir kt.);

e pagal kompetencija, Projekto jgyvendinimo klausimais bendradarbiauja su kitomis valstybés ir
savivaldybiy institucijomis ir jstaigomis;

e rengia vieSyjy pirkimy dokumentus, reikalingus prekéms ir paslaugoms isigyti Projekto
igyvendinimo metu, inicijuoja ir koordinuoja viesyjy pirkimy atlikima;

e rengia su Projekto jgyvendinimu susijusig reikalingg informacijg ir dokumenty projektus;

e rengia mokéjimo praSymus, Projekto vykdymo ataskaitas bei kitus dokumentus ir teikia juos
suinteresuotoms $alims;

e pildo darbo Projekte laiko apskaitos ziniaras¢ius bei rengia darbo uzmokescio pazymas Projekto
specialistams ir Projekta administruojantiems darbuotojams;

e kaupia ir saugo Projekto jgyvendinimo dokumentus, atsako uz jy archyvo tvarkyma;

e koordinuoja Projekto darbuotojy darba, konsultuoja Projekto darbuotojus projekto jgyvendinimo
klausimais, teikia Projekto darbuotojams reikalingg su darbu Projekte susijusig informacija;

e teisés akty nustatyta tvarka vertina Projekto darbuotojy veikla, rengia Projekto darbuotojy
pareigybiy apra§ymy projektus;



e atstovauja (jeigu reikia, kartu su kitais Informatikos ir rySiy departamento prie Lietuvos
Respublikos vidaus reikaly ministerijos valstybés tarnautojais ar darbuotojais) Informatikos ir rysiy
departamentui prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos Projekto jgyvendinima
kontroliuojanciose institucijose;

o atlieka kitus nenuolatinio pobiidzio Informatikos ir rySiy departamento prie Lietuvos Respublikos
vidaus reikaly ministerijos prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos direktoriaus
pavedimus ir uzduotis, susijusias su Projekto jgyvendinimu.



