



PATVIRTINTA

                                                                                      Šakių rajono savivaldybės administracijos

                                                                                      direktoriaus 2014 m.  kovo 4  d.

                                                                                      įsakymu Nr. AT-196
RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS PROJEKTO „ŠEŠUPĖS UPĖS BASEINO GAMTOSAUGOS SITUACIJOS GERINIMAS STIPRINANT PRIEŠGAISRINĘ SAUGĄ“, PROJEKTO KODAS NR.ILPR.01.01.00-72-071/10-00 PROJEKTO ATASKAITŲ ADMINISTRATORIAUS  PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Projekto ataskaitų administratorius yra darbuotojas, dirbantis pagal terminuotą darbo sutartį ir atskirą (nuotolinio) darbo grafiką projekto „Šešupės upės baseino gamtosaugos situacijos gerinimas stiprinant priešgaisrinę saugą“, projekto kodas Nr.ILPR.01.01.00-72-071/10-00 įgyvendinimo laikotarpiu.

II. PASKIRTIS

2. Projekto „Šešupės upės baseino gamtosaugos situacijos gerinimas stiprinant priešgaisrinę saugą“, projekto kodas Nr.ILPR.01.01.00-72-071/10-00 ataskaitų administratoriaus pareigybė reikalinga rinkti ir informaciją ir pildyti Šakių rajono savivaldybės administracijos ir jungtines projekto ataskaitas (anglų k.) ir susijusius dokumentus, konsultuoti projekto partnerius projekto valdymo ir administravimo klausimais, užtikrinti sklandų bendradarbiavimą su programos jungtiniu techniniu sekretoriatu, bei vykdyti informacijos apie projektą sklaidą.

III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM PROJEKO ATASKAITŲ ADMINISTRATORIUI
3. Būti susipažinusiam su Europos Sąjungos teritorinio bendradarbiavimo programomis, konkrečiai – 2007 – 2014 m. Lietuvos, Lenkijos ir Rusijos bendradarbiavimo per sieną programa.

4.  Turėti ne mažesnę kaip 3 m. darbo Europos Sąjungos teritorinio bendradarbiavimo projektuose patirtį.

5. Turėti bazinę kompiuterinio raštingumo kvalifikaciją.
6. Laisvai kalbėti ir rašyti anglų kalba.

IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO PROJEKTO ATASKAITŲ ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS

7. Šias pareigas einantis projekto ataskaitų administratorius vykdo šias funkcijas:

7.1.  Renka informaciją ir rengia projekto „Šešupės upės baseino gamtosaugos situacijos gerinimas stiprinant priešgaisrinę saugą“, projekto kodas Nr.ILPR.01.01.00-72-071/10-00 lėšų, partnerio – Šakių rajono savivaldybės administracijos, ir jungtines projekto 4-rių mėnesių aprašomąsias bei tarpines ataskaitas ir susijusius dokumentus (paaiškinamuosius raštus programos jungtiniam techniniam sekretoriatui, vadovaujančiajai institucijai, ir pan.);

7.2.  Konsultuoja projekto partnerius duomenų teikimo ir partnerių ataskaitų rengimo klausimais;

7.3. Konsultuoja projekto partnerius išlaidų tinkamumo ir pirkimų vykdymo klausimais bei kitais klausimais, susijusiais su programos reikalavimų vykdymu;

7.4.  Esant poreikiui, rengia projekto pakeitimus ir juos suderina su projekto partneriais ir programos institucijomis;
7.5.  Rengia projekto komunikacijos strategiją;

7.6.  Pagal kompetenciją vykdo projekto viešinimo veiklas;

7.7. Vykdo kitus su projekto funkcijomis susijusius nenuolatinio pobūdžio pavedimus.

V. ATSAKOMYBĖ IR ATSKAITOMYBĖ

8. Laikosi Lietuvos Respublikos įstatymų, Europos Sąjungos teisės aktų, susijusių su projekto įgyvendinimu.

9. Projekto ataskaitų administratorius tiesiogiai atskaitingas projekto vadovui ir atsako už pareigybės aprašyme nurodytų bei Projekto vadovo pavestų užduočių ir funkcijų vykdymą.
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Susipažinau

Renata Padalevičiūtė
