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PROJEKTU KOORDINATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy ,,Santakos“ ugdymo centro (toliau — Centras) projekty koordinatoriaus
pareigybé priskiriama kvalifikuoty darbuotojy pareigybiy grupei.
2. Pareigybés lygis - A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Projekty koordinatoriui keliami reikalavimai:

3.1. turéti auksStaji, aukStesnjji (igyta iki 2009 mety) ar specialyji vidurinj (igyta iki 1995
mety) i$silavinima,

3.2. ne mazesn¢ kaip 3 mety darbo stazas Svietimo jstaigoje;

3.3. turéti vadybos pagrindy Ziniy;

3.4. Zinoti Siuolaikiniy moksliniy tyrimy atlikimo, duomeny analizés pagrindus, strateginio
planavimo, metinés veiklos programos bei kity plany rengimo specifika;

3.5. Zinoti projekty rengimo specifika;

3.6. biiti pareigingam, mandagiam, tolerantiSkam, gebéti bendrauti su zmonémis;

3.7. moketi savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, derinti veiklas su kitais
mokyklos darbuotojais;

3.8. gebeti dirbti Word, Excel, Power Point programomis, naudotis internetinémis
programomis bei elektroniniu pastu ir buti iSklauses kompiuterinio rastingumo kursus (programas);

3.9. mokéti tvarkyti dokumenty apskaita, priimti ir siysti informacija;

3.10. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdyti informacija ir rengti iSvadas, vertinti,
analizuoti tyrimy duomentis, teikti i§vadas ir siilymus darbui tobulinti;

3.11. iSmanyti Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, Lietuvos Respublikos Svietimo
jstatyma, mokyklos nuostatus, mokyklos darbo tvarkos taisykles, darbo ir priesgaisrinés saugos
instrukcijas ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius Svietimo jstaigy veikla, mokiniy ugdyma, jy
teisiy apsauga, darbo santykius;

3.12. laikytis taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy reikalavimy, sklandziai ir
argumentuotai déstyti mintis Zodziu ir rastu;

3.13. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojan¢ig Asmens medicining knygele;

3.14. turéti galiojant] privalomyjy higienos jgidziy ir pirmosios pagalbos mokymy
pazymeéjima;

3.15. laikytis teisés norminiy akty ir mokyklos darbo tvarkos taisykliy;

3.16. privalumas — ne Zemesniu kaip B2 kalbos mokéjimo lygiu (pagal Bendruosiuose
Europos kalby metmenyse nustatytg ir apibiidintg Sesiy kalbos mokéjimo lygiy sistema) mokéti bent
vieng uzsienio kalbg 18 trijy Europos Sgjungos darbo kalby: angly, pranctizy ar vokieciy.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Projekty koordinatoriaus funkcijos:
4.1. rengia ir teikia atsakingiems su centro veikla susijusig vieSinimui skirtg informacijg apie
mokyklos projektines veiklas;



4.2. rengia atsakymy (pastaby, komentary, paaiskinimy, kita) iSorés institucijoms projektus;

4.3. rengia ir teikia direktoriui analitines ataskaitas apie mokyklos projektinés veiklos ir
valdymo iStekliy biikle bei veiklos rezultatus;

4.4. rengia Centro projektinés veiklos tobulinimo veiksmy plany projektus pagal iSorés
tikrintojy/ auditoriy ataskaitas (komentarus, rekomendacijas);

4.5. rengia Centro metinés veiklos programos projektg pagal savo atsakomybes;

4.6. rengia Centro projektinés veiklos planus, projektus;

4.7. rengia Centro tarptautiSkumo strategijg ir organizuoja, kontroliuoja jos jgyvendinima;

4.8. rengia Centro strateginius tikslus atitinkan¢ius projektus ir teikia atitinkamoms
institucijoms;

4.9. organizuoja, prizitri ir rengia Centro projektines veiklos ataskaitas, iesko Centro
strateginius tikslus atitinkanciy projekty ir formuoja jy sarasa;

4.10. organizuoja personalo atrankas dél dalyvavimo projektuose;

4.11. bendradarbiauja su priimanciosiomis organizacijomis, rengia ir derina mokymosi
programas, Europass mobilumo dokumentus;

4.12. parengia dalyvius mobilumams, sudaro susitarimus, sutartis su dalyviais;

4.13. pasiraSo sutartis su dalyviais, mokymosi sutartis, Europass mobilumo dokumentus ir
Kitus su mobilumu susijusius dokumentus;

4.14. kontroliuoja su mobilumu susijusiy sutarciy jgyvendinima;

4.15. teikia konsultacijas ir prakting pagalbg Centro bendruomenei ir mokiniams apie
vykdomas projektines veiklas Centre;

4.16. supazindina Centro bendruomeng, mokKinius, tévus/globéjus/ripintojus su Centre
vykdoma projektine veikla, jos salygomis;

4.17. dalyvauja Centro organizuojamuose posédziuose, susirinkimuose, metodinés grupés,
darbo grupés susirinkimuose ar joms vadovauja, atlieka kitas veiklas Centro bendruomenei;

4.18. vykdo kitus Centro vadovy pavedimus (dalyvauja su Centro veikla susijusiose
laikinose darbo grupése ir pan.).

4.19. vaduoja centro direktoriy (ligos, atostogy ir dél svarbiy priezas¢iy metu).

5. Konkretus darbo pradzios ir pabaigos laikas numatomas darbo grafike.
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