TAURAGES KULTUROS CENTRO PROJEKTU ADMINISTRATORIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Projekty administratoriaus pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

1. turi turéti projektinio darbo patirties, organizaciniy gabumuy, buti kiirybingu, pareigingu,
komunikabiliu;

2. Zinoti teisés aktus, reglamentuojancius Lietuvos kultiirg ir kulttiros jstaigy veikla;

3. moketi kurti, vertinti, analizuoti kultiirinés veiklos programas (projektus);

4. gerai moketi valstybine kalbg, iSmanyti rastvedybos taisykles, sklandZiai déstyti mintis
7Zodziu ir rastu;

5. biiti susipaZinusiam su atitinkamo regiono, kuriame bus vykdoma darbiné veikla,
bendruomenés pomegiais, laisvalaikio praleidimo galimybémis, etnosavitumais;

6. Zinoti pagrindinius bendravimo ir bendradarbiavimo principus bei etikos normas;

7. moketi dirbti kompiuteriu;

8. mokéti atsakingai, savarankiSkai, kurybiskai organizuoti savo darba, priimti sprendimus,
efektyviai bendrauti su klientais ir kolegomis, biiti taktiSku ir saZiningu.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Projekty administratorius vykdo Sias funkcijas:

1. renka ir analizuoja informacija apie rajono, respublikos ir tarptautiniy fondy ir programy
skelbiamus konkursus bei laiku informuoja apie tai Kultiiros centro darbuotojus;
ivykdyty projekty ataskaitas ir laiku jas pateikia fondams ir programoms;

3. analizuoja, vertina Kultiiros centro darbuotojy teikiamas paraiSkas jvairiems fondams ir
programoms, konsultuoja jy rengimo klausimais;

4. analizuoja, vertina Kultiiros centro darbuotojy teikiamas ataskaitas, konsultuoja jy rengimo
klausimais;

5. dalyvauja Kultiiros centro rengiamy projekty darbo grupése;

6. analizuoja projekty vykdytojy teikiamus praSymus ir dokumentus bei rengia atsakymus i ju
pateiktus klausimus;

7. organizuoja ir vykdo Kultiiros centro vieSuosius pirkimus, tvarko jy dokumentus;

8. kontroliuoja, kad Kultiros centro vykdomi vieSieji pirkimai atitikty projekty veiklas,
biudZeta, pirkimy plana;

9. uZtikrina tinkama projekty dokumentacijos tvarkyma ir saugojima, kaupia ir sistemina
projektine dokumentacija pagal dokumentacijos plana: projekty paraiSkas ir kitus reikalingus
dokumentus;

10. rengia perspektyvines ir trumpalaikes savo veiklos programas;

11. teikia savo veiklos ataskaitas Kultiiros centro administracijai;

12. jgyvendina Kultiiros centro veiklos plang;

13. padeda organizuoti Kultiiros centro renginius bei aktyviai dalyvauja kitoje Kultiiros centro
veikloje;

14. kelia savo kvalifikacija jvairiuose mokymuose ir seminaruose;

15. savo veiklg derina su Kultiiros centro direktoriumi;

16. vykdo kitus Kultiros centro direktoriaus pavedimus, neprieStaraujancius Lietuvos
Respublikos jstatymams ir teisés aktams.
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