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PROJEKTŲ VALDYMO SKYRIAUS VEDĖJO
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

[bookmark: _Hlk162266101]	1. Projektų valdymo skyriaus vedėjas (toliau Skyrius) – darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį ir gaunantis darbo užmokestį iš valstybės biudžeto ir / ar tarptautinės finansinės paramos lėšų. Ši pareigybė priskiriama  struktūrinių padalinių vadovų pareigybės grupei. 
	2. Pareigybės lygis – A2. 
	3. Pareigybė yra reikalinga tinkamam Nacionalinės teismų administracijos (toliau – Administracija) programų ir projektų paraiškų parengimui, projektų įgyvendinimo koordinavimui ir priežiūrai užtikrinti.


II SKYRIUS
SPECIALūs REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS einančiam darbuotojui

	4. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:  
	4.1. turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą išsilavinimą (bakalauro kvalifikacinis laipsnis);
	4.2. turėti ne mažiau negu 1 metų tarptautinės finansinės paramos finansuojamų projektų valdymo ar administravimo patirties; 
	4.3. turėti ne mažiau negu 3 metų vadovaujamo darbo patirties; 
	4.3. išmanyti Lietuvos Respublikos Konstituciją, įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius viešąjį administravimą, biudžetinių įstaigų ir organizacijų veiklą, viešuosius pirkimus, tarptautinės paramos lėšomis, tarp jų Europos ekonominės erdvės ir Norvegijos finansinių mechanizmų finansavimo priemonėmis, finansuojamų projektų rengimą ir administravimą, tarptautinės paramos projektus reglamentuojančius teisės aktus;  
	4.4. sugebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti pagrįstas išvadas ir savarankiškai priimti sprendimus;  
	4.5.	sugebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti veiklą;  
	4.6. sugebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti dokumentų rengimo principus; 
	4.7. mokėti anglų kalbą (pažengusio vartotojo lygmuo – B2); 
 	4	.8. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu. 

III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO  FUNKCIJOS

	5. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:  
	5.1. priima su struktūrinio padalinio veikla susijusius sprendimus;
	5.2. rengia ir teikia pasiūlymus su struktūrinio padalinio veikla susijusiais klausimais;
	5.3. vadovauja struktūrinio padalinio veiklos vykdymui, aktualios informacijos apdorojimui arba prireikus apdoroja struktūrinio padalinio veiklai vykdyti aktualią informaciją;
	5.4. vadovauja su struktūrinio padalinio veikla susijusių dokumentų rengimui arba prireikus rengia su struktūrinio padalinio veikla susijusius dokumentus;
	5.5. konsultuoja su struktūrinio padalinio veikla susijusiais klausimais;
	5.6. valdo struktūrinio padalinio žmogiškuosius išteklius teisės aktų nustatyta tvarka;
	5.7. dalyvauja ir atstovauja Administraciją rengiant tarptautinės  finansinės paramos  finansuojamas programas ir/ar projektus; 
	5.8. užtikrina sklandų programų ir/ar projektų paraiškų parengimą, jų įgyvendinimą ir priežiūrą; 
	5.9. prognozuoja ir kontroliuoja programų ir/ar projektų lėšų poreikį, panaudojimą, užtikrina išlaidų atitikimą tinkamų išlaidų kategorijai; 
	5.10. esant poreikiui formuoja ekspertų komandas, darbo grupes, programos ir/ar projektų priežiūros grupes ar kitas struktūras, reikalingas efektyviam programos ir/ar projektų pasirengimui ir įgyvendinimui;
	5.11. vykdo nuolatinę programų ir/ar projektų pasirengimo ir įgyvendinimo priežiūrą, nuolat seka projektų įgyvendinimo eigas, kontroliuoja programų ir projektų terminų atitikimą; 
	5.12. teikia ekspertines išvadas programų ir/ar projektų parengimo ir/ar įgyvendinimo klausimais; 
	5.13. bendrauja ir bendradarbiauja su programų ir/ar projektų partneriais, programas ir/ar projektus administruojančiomis institucijomis, teismais, kitomis suinteresuotomis valstybės ir savivaldybių bei užsienio valstybių institucijomis, teikia informaciją ir dokumentus;
	5.14. pagal poreikį dalyvauja kuriant ir tobulinant Administracijos įgyvendinamų tarptautinės finansinės paramos finansuojamų programų ir/ar projektų administravimo procesus;
	5.15. atstovauja Administraciją teismų savivaldos institucijose, teismuose, kitose valstybės ir savivaldybių bei užsienio valstybių institucijose su programų ir/ar projektų veiklų pasirengimu ir įgyvendinimu susijusiais klausimais; 
	5.16. teikia ataskaitas ir kitus susijusius dokumentus programas ir/ar projektus administruojančioms institucijoms; 
	5.17. užtikrina tinkamą su programomis ir/ar projektais susijusių dokumentų tvarkymą ir saugojimą; 
	5.18. rengia ir teikia pasiūlymus dėl naujų programų ir/ar projektų paraiškų parengimo ir pateikimo bei jų  įgyvendinimo;
	5.19. vykdo kitus Administracijos direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo, kuruojančio skyriaus veiklą su programų ir/ar projektų vykdymu susijusius nenuolatinio pobūdžio pavedimus, kad būtų pasiekti vykdomų programų ir/ar projektų tikslai ir rezultatai.


IV SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

	6. Šias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Administracijos direktoriaus pavaduotojui, kuruojančiam skyriaus veiklą. 
______________

Susipažinau
Projektų valdymo skyriaus vedėjas		

__________________________
	(parašas)	

___________________________
       (vardas ir pavardė)
____________________
                  (data)


