PATVIRTINTA

Lietuvos kulttiros tarybos
pirmininko 2017 m. vasario 1 d.
jsakymu Nr. V]-11(1.1)

PAREIGYBES APRASYMAS

1. Pareigybés pavadinimas: projekty administratorius (-¢) (I).

2. Pareigybés grupé: specialistai.

3. Pareigybés lygis: A2.

4. Projekty administratorius (-¢) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. Projekty
administratoriaus (-és) darbo uzmokestis nustatomas ir apskaiCiuojamas Lietuvos Respublikos
valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo ir pirmininko nustatyta tvarka.

5. Projekty administratorius (-€) yra tiesiogiai pavaldus (-i) Kultaros ir meno skyriaus vedéjui (-
ai).

6. Specialis reikalavimai, keliami projekty administratoriui (-ei):

6.1. tureti aukstajj universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta
iSsilavinima;

6.2. turéti ne mazesne kaip 1 mety darbo patirtj projekty administravimo srityje;

6.3. buiti susipazinusiam (-iai) su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais B]
Lietuvos kultaros taryba (toliau - Taryba) ir Kulttros rémimo fondo veiklg;

6.4. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

6.5. sugebeti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu;

6.6. sugebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba;

6.7. iSmanyti teisés akty rengimo bei rastvedybos taisykles, mokéti dirbti Microsoft Office
programiniu paketu;

6.8. biiti pareigingu, darbsciu, kurybisku, gebéti diplomatiskai bendrauti.

7. Projekty administratoriaus (-és) funkcijos:

7.1. siekiant jgyvendinti Tarybos funkcijas ir uztikrinti jos veikla, rengia Lietuvos Respublikos
jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy, Lietuvio Respublikos kultiiros ministro
jsakymy, pirmininko jsakymy, kity teisés akty projektus;

7.2. planuoja, organizuoja ir administruoja kultiiros ir meno projekty finansavimo konkursus;

7.3. registruoja, sistemina kultiiros ir meno projekty paraiSskas ir vertina jy atitiktj teisés akty
nustatytiems administraciniams reikalavimams;

7.4. techniSkai aptarnauja Tarybos nariy susirinkimg ir Tarybos eksperty darbo grupes: renka,
rengia ir teikia jiems reikalingg informacijg ir dokumentus, organizuoja jy posédzius, rengia ir tvarko
posédziy dokumentacijg ir vykdo kitas Siy subjekty nurodytas organizacinio — techninio pobiidzio
uzduotis;

7.5. pagal kompetencija jgyvendina Tarybos nariy susirinkimo sprendimus ir nutarimus, susijusius
su kultiiros ir meno projekty finansavimu ir kitomis Kultiiros ir meno skyriaus funkcijomis;

7.6. pagal kompetencija konsultuoja ir teikia informacija ir metoding pagalba tretiesiems
asmenims Tarybos veiklos klausimais;

7.7. teisés akty nustatyta tvarka administruoja Tarybos finansuotus kultiiros ir meno projektus (ne
daugiau kaip 250 projekty, finansuoty vieneriy mety Kultiiros rémimo fondo 1€Somis):

7.7.1.teikia projekto vykdytojams informacija ir metoding pagalba pasirasant sutartis su Taryba ir
kitais su projekto finansavimu susijusiais klausimais;

7.7.2.atlieka sutar¢iy ir su jomis teikiamy iSlaidy sagmaty atitikties teisés akty nustatytiems
reikalavimams patikra, Siuos dokumentus sistemina, registruoja ir teikia pasiraSymui pirmininkui ar
kitam jgaliotam asmeniui;

7.7.3.esant reikalui, atlieka sutarciy ir iSlaidy samaty keitima;



7.7.4.tikrina ir tvirtina kultiros ir meno projekto veiklos jgyvendinimo ataskaitas;

7.7.5.atlieka kitus su Tarybos finansuoty kultiiros ir meno projekty administravimu susijusius
veiksmus.

7.8. atlieka kulttiros ir meno projekty stebésena;

7.9. renka, kaupia, sistemina, apdoroja ir saugo su Tarybos finansuojamais kulttros bei meno
projektais susijusius duomenis ir stebésenos rodiklius;

7.10. dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, pasitarimuose, susijusiuose su kultiiros ir meno
projekty finansavimu ar kitomis Kultiiros ir meno skyriaus funkcijomis;

7.11. teikia iSvadas ir pasitilymus Tarybai ir Lietuvos Respublikos kultiiros ministerijai, jy
sudarytoms darbo grupéms ir komisijoms dél finansuojamy programy tikslingumo ir efektyvumo, dél
kultiiros ir meno projekty administravimo proceso ir su juo susijusiy teisés akty;

7.12. pagal savo kompetencija palaiko rySius ir bendradarbiauja su Lietuvos ijstaigomis,
organizacijomis;

7.13. pagal savo kompetencija nagrin¢ja juridiniy ir fiziniy asmeny pareiskimus, skundus bei
pasiiilymus, imasi reikiamy priemoniy, kad buty iSspresti juose keliami klausimai,

7.14. pagal kompetencija rengia medziaga Tarybos internetiniam puslapiui ir socialiniy tinkly
paskyroms;

7.15. pavaduoja Kkitus Kultiiros ir meno skyriaus darbuotojus jy atostogy, ligos, kvalifikacijos
tobulinimo, komandiruotés metu ar jy nesant kitais teisés akty nustatytais atvejais;

7.16. vykdo kitus Kulttros ir meno skyriaus vedéjo nenuolatinio pobiidzio pavedimus, kad biity
pasiekti Tarybos strateginiai tikslai.

Susipazinau:

(darbuotojo pareigos)
(parasas)
(vardas ir pavard¢)

(data)



