ASOCIACIJA SALCININKU RAJONO VIETOS VEIKLOS GRUPE

PATVIRTINTA

Saléininky rajono vietos

veiklos grupés pirmininko
2015-09-28 jsakymu Nr. 2015-01

VPS ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

|. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. VPS administratoriaus pareigybé Salgininky rajono vietos veiklos grupés (toliau — VVG)

darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, pareigybé.

Il. PASKIRTIS

2. VPS administratoriaus pareigybé reikalinga administruoti VVG projekta ,,Sal¢ininky
rajono 20232028 mety vietos plétros strategija“ taip pat rengti ir jgyvendinti kitus VVG projektus,
koordinuoti projekting veiklg ir uztikrinti tinkamg jy jgyvendinima.

I11. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMALI

3. VPS administratorius turi atitikti Siuos reikalavimus:

3.1.  turéti aukstgjj iSsilavinimg ir ne mazesne Kaip 1 mety darbo patirtj projekty
administravimo srityje arba ne mazesng kaip 2 mety darbo patirtj VPS administravimo srityje;

3.2. ismanyti ir mokéti taikyti savo darbe Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés
nutarimus ir kity norminiy teisés akty reikalavimus, susijusius su asociacijos Sal¢ininky rajono vietos
veiklos grupés iskelty tiksly igyvendinimu, darbo santykiais ir raStvedyba;

3.3.  Dbati susipazinusiam su Lietuvos kaimo plétros programa (KPP), gerai iSmanyti
LEADER metodo jgyvendinimo tikslus;

3.4. buti atsakingam, saziningam, komunikabiliam, kruops¢iam, bati pasiregusiam
bendradarbiauti, turéti gerus bendravimo jgiidzius, sugebéti dirbti savarankiskai ir komandoje;

3.5. planuoti ir organizuoti savo darba, mokéti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti
informacijg, greitai orientuotis situacijoje, mokéti logiSkai mastyti, turéti puikius bendravimo
jgtdzius, stiprius analitinius geb¢jimus, turéti strategijos jgyvendinimo pagal LEADER metoda
konsultavimo pagrindus;

3.6.  sklandZziai déstyti mintis raStu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, mokeéti dirbti

kompiuteriu, naudotis ,,Word*, ,,Excel, ,,PowerPoint* ir buhalterinés apskaitos programomis.



IV. PAGRINDINES FUNKCIJOS

4.  Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais, LR Vyriausybés nutarimais,
organizacijos jstatais, valdybos nutarimais, pirmininko jsakymais ir Kitais teisés
aktais VPS administratorius vykdo Sias funkcijas:

4.1. Uztikrina administracing biuro veikla:

e organizuoja vidaus dokumenty apyvartg (dalykinis susiraginéjimas);

e apriipina kanceliarinémis prekémis, eksploatacinémis medZiagomis, sprendZia
organizacinius klausimus;

e organizuoja (ir derina su koordinuojanciomis institucijomis) vieSuosius supaprastintus
pirkimus, taikant jprasta komercing praktika, ir veda pirkimy zurnala;

4.2. vykdo strategijos plano jgyvendinima, rengia ir teikia konsultacing ir metoding pagalba
vietos projekty rengé€jams;

4.3. dalyvauja konsultacijose, mokymuose, seminaruose, susitikimuose dél strategijos
jgyvendinimo administravimo klausimais;

4.4. rengia jvairiy taisykliy, tvarky projektus, reikalingus biuro veiklai (bendrasias,
specialigsias taisykles vietos projekty paraisky teikéjams, vietos projekty vykdytojy, mokéjimo
praSymy administracinés atitikties vertinimo vidaus taisykles ir kt. korekcija);

4.5. atsako uz parengty dokumenty ir duomeny teisinguma;

4.6. derina ir vertina vietos projekty Vviesyjy pirkimy procediras ir dokumentacija;

4.7. vykdo vietos projekty patikras ir teikia projekto vadovui ataskaitas apie vietos projekty

jgyvendinima;
4.8. atlieka vietos projekty administracinj vertinima;
4.9. administruoja ir jgyvendina tarptautinius, tarpregioninius ir kitus projektus;

4.10. vieSina privaloma vieSyjy pirkimy informacija VVG interneto svetaingje;

4.11. vykdo administracijos vadovo pavedimus.

V. ATSAKOMYBE

5.  VPS administratorius atsakingas:

5.1. uz jo zinioje esanc¢iy dokumenty, duomeny sauguma;

5.2. uz terminy laikymasi strategijos jgyvendinimo laikotarpiu, laiku teikiamy dokumenty ir
duomeny teisinguma;

5.3. uz pareigy neatlikimg ar netinkamg atlikimg VPS administratorius atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;

6. VPS administratoriy priima j darbg ir atleidzia VVG valdyba, darbo sutartj pasiraSo
VVG pirmininkas ar kitas valdybos jgaliotas asmuo Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyta

tvarka;



1. VPS administratorius atskaitingas Sal¢ininky rajono vietos veiklos grupés pirmininkui;

8. VPS administratorius pazada ir jsipareigoja neatskleisti Zodziu, rastu ar kitokiu budu
asmenims jokios komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su
kuria jis buvo supazindintas arba kuri tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant Sal¢ininky rajono vietos
veiklos grupéje;

9. kei¢iantis darbuotojui, VPS administratorius privalo perduoti naujai paskirtam
asmeniui dokumentus pagal akta, tvirtinamg VVG pirmininko;

10. pareigybés apraSymas gali buti kei¢iamas, pildomas dél jstatymy ar kity teisés akty

pakeitimy ar kity VVG darbo organizavimo pertvarkymy.

Susipazinau, sutinku ir vykdysiu:
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