SPECIALUS REIKALAVIMAI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima;

2. buti susipaZinusiam su vietos savivaldg, vie$aj] administravimg, investavimo salygas,
Europos Sajungos struktiiriniy fondy paramos 1éSy panaudojima, strateginj planavima, teisé€s akty
rengimg reglamentuojanciais teisé€s aktais, dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisyklémis;

3. moketi dirbti Microsoft Office programomis, dokumenty valdymo sistemomis;

4. mokéti kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas bei
pasitilymus, gebéti sklandZiai déstyti mintis raStu ir ZodZiu;

5. zinoti dokumenty, elektroniniy dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, valdymo ir
saugojimo reikalavimus.

FUNKCILJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

1. renka, sistemina bei analizuoja informacijg apie investicijy poreikj ir galimybes gauti
finansing parama 1§ Europos Sajungos strukturiniy fondy ir kity finansavimo Saltiniy, informacija
pateikiant pagal srit] atsakingiems asmenims, teikia pasitilymus dél projekty ir programy ruosimo;

2. koordinuoja priskirty rajono Savivaldybés investiciniy projekty, projektiniy pasitlymuy,
paraiSky bei privalomos pateikti dokumentacijos rengimag ir teikimg finansinei paramai gauti;

3. rengia priskirty investiciniy projekty jgyvendinimo ataskaitas, mokéjimo praSymus, kitus
susijusius dokumentus ir teikia juos finansinés paramos davéjo institucijai;

4. rengia konkursy dokumentus vieSiesiems pirkimams organizuoti savo kompetencijos
projektais;

5. ruosia susirasinéjimo dokumentus skyriaus kompetencijos klausimais;

6. teikia pasitilymus skyriaus vedéjui del skyriaus specialisty mokymy ir kvalifikacijos kélimo
poreikio;

7. bendradarbiauja su rajono Savivaldybés administracijos skyriais ir jstaigomis, kity
savivaldybiy bei valstybés jstaigomis ir organizacijomis savo kompetencijos klausimais;

8. rengia jvairias ataskaitas, praneSimus visuomenei, informacija rajono Savivaldybés
interneto tinklalapiui savo veiklos klausimais;

9. nagrinéja pilie€iy, jmoniy, jstaigy ir organizacijy praSymus ir rengia jiems atsakymus savo
kompetencijos klausimais;

10. rengia administracijos direktoriaus jsakymy, rajono Savivaldybés tarybos sprendimy,
mero potvarkiy ir kity norminiy teisés akty projektus skyriaus veiklos klausimais;

11. dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, pasitarimuose Skyriaus kompetencijos
klausimais;

12. vykdo kitus rajono tarybos sprendimus, mero potvarkius, administracijos direktoriaus
1sakymus, skyriaus ved¢jo nurodymus bei pavedimus;

13. nuolat tikrina vardin¢ elektroninio paSto déZute (vardas.pavarde@svencionys.lt) ir
elektroninio pasto dézZute¢ rysiai @svencionys.lt;

14. rengia ir teikia skyriaus darbuotojy darbo laiko apskaitos ZiniaraScius;

15. formuoja ir tvarko skyriaus dokumenty bylas;

16. rajono savivaldybés tarybos, savivaldybés mero ar savivaldybés administracijos
direktoriaus pavedimu uZmezga naujus rySius su uzsienio Salimis;

17. darbo funkcijoms atlikti turi prieiga prie Siy informaciniy sistemy ir iSoriniy informaciniy
portaly:

17.1. Dokumenty valdymo sistemos DVS Kontora (naudotojo teisés);



17.2. IS Europos Sajungos struktiiriniy fondy 1¢Sy bendrai finansuojamy projekty duomeny
mainy svetain¢ (naudotojo teises);

18. pavaduoja kitg Strateginio planavimo ir investicijy skyriaus vyriausiajj specialista

(atostogy, nedarbingumo, komandiruociy ir kt. metu);

19. uztikrina su darbu susijusiy duomeny konfidencialumg pareigybés apraSyme nurodyty
funkcijy vykdymo tikslams.



