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Silalés rajono partnerystés vietos
veiklos grupés pirmininko
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PROJEKTO ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Pareigybé — darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.

2. Projekto administratoriy skiria ir atleidzia Silalés rajono partnerystés vietos veiklos grupés
(toliau — Silalés r. VVG) pirmininkas Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

I1. TIKSLAS

3. Projekto administratoriaus pareigybé reikalinga vykdyti Silalés r. VVG  Vietos plétros
2014-2020 m. strategija ir kita su strategijos jgyvendinimu susijusig veikla.

I11. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI, EINANCIAM SIAS PAREIGAS

4. VPS administratorius turi turéti aukstajj iSsilavinimg ir ne mazesn¢ negu 1 m. darbo patirt]

projekty valdymo srityje; arba turéti ne mazesn¢ negu 2 m. darbo patirti VPS
administravimo ir jgyvendinimo srityje.

5. Buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija ir  jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kity institucijy teisés aktais, reglamentuojanciais
nevyriausybiniy organizacijy veikla, sugebéti jais vadovautis.

6. Biiti susipazinusiam su Lietuvos kaimo plétros 2014-2020 mety programa, priemonémis ir
taisyklémis.

7. Biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos VieSyjy pirkimy jstatymu ir taisyklémis,
dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisyklémis.

8. Mokéti dirbti kompiuteriu (Word, Excel, Power Point, Internet Explorer).

9. Gebéti planuoti ir organizuoti savo veikla Silalés r. VVG, priimti sprendimus savo
kompetencijos ribose, bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti komandoje.

10. Moketi valdyti, kaupti, analizuoti, apibendrinti informacijg ir rengti vidaus tvarkomuosius,
organizacinius, informacinius dokumentus bei iSvadas.

11. Turéti patirties projektinéje veikloje.

12. Turéti vairuotojo pazymejima.

13. Biiti pareigingam, darb§¢iam, komunikabiliam, sgziningam ir iniciatyviam.

IV. PAGRINDINES SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

14. Vykdo strategijos igyvendinimg.
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Parengti jvairiy taisykliy, tvarkos aprasy projektus (vietos projekty atrankos ir tvirtinimo
vidaus taisykle, strategijos vykdytojo vietos projekty atrankos darbo reglamentas, vietos
projekty paraiSky registravimo, vertinimo, vertinimo ataskaity rengimo ir teikimo strategijos
vykdytojo valdymo organui tvarkos aprasas; kt.).
Parengti kvietimy teikti vietos projekty paraiSkas dokumentacijg; registruoti vietos projekty
paraiskas, pildyti vietos projekty paraisky registracijos Zurnalg.
Pildyti vietos projekto paraiSkos administravimo kontrolinius Zymy lapus.
Atlikti vietos projekty paraisky vertinima.
Rengti medziaga posédziui dél 1éSy vietos projektams jgyvendinti skyrimo.
Parengti projekty paraisky vertinimo ataskaitas.
Parengti vietos projekty paraiSky vertinimo rezultaty suvestines.
Pildyti posédziy dél 1éSy vietos projektams jgyvendinti skyrimo darbo organizavimo
suvestines.
Parengti posédziy protokolus; rengti VVG paramos sutartis, kitas sutartis ir jy pakeitimus.
Tvarkyti VVG gaunamus ir siunc¢iamus dokumentus pagal rastvedybos reikalavimus.
Parengti VVG pirmininko jsakymy projektus.
Parengti medziaga VVG valdybos posédziams; informuoti valdybos narius apie
organizuojamus posédzius.
Rengti vieSyjy pirkimy supaprastinty taisykliy projektus pagal VieSyjy pirkimy jstatymo
pakeitimus.
Organizuoti ir vykdyti vieSuosius prekiy, darby ir paslaugy pirkimus.
Tvarkyti, registruoti ir archyvuoti visa VVG dokumentacija pagal rastvedybos reikalavimus.
Sisteminti duomenis apie VPS priemoniy jgyvendinimo rodiklius, prisidéti prie metiniy
ataskaity rengimo, rinkti ir sisteminti medZziaga ir informacijg apie vietos projekty
igyvendinimo eigg, vesti jy bylas iki projekty igyvendinimo pabaigos, stebésenos ir
kontrolés laikotarpiu.
Atlikti vietos projekty patikras.
Tikrinti vietos projekty vykdytojy pateiktus vertinimui atliktus vieSuosius pirkimus.
Vykdyti kitas teisés akty nustatytas funkcijas, nenuolatinio pobtidzio VVG pirmininko
teis€tus nurodymus.

V. TEISES IR PAREIGOS

Turéti tinkamas, saugias ir sveikas darbo ir poilsio sglygas, teisés akty nustatytas socialines

ir kitas garantijas.

35.
36.

Atsisakyti vykdyti pavedimus, jei jie prieStarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams.

Gauti visg darbui reikalingg informacija.



37. Atstovauti Silalés r. VVG svarstant su jos veikla susijusius klausimus.

38. Kelti savo kvalifikacija.

39. Dalyvauti valdybos ir VVG visuotiniuose susirinkimuose.

40. Rupestingai ir atsakingai atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, laiku atlikti

pavedamas uzduotis.

VI. ATSAKOMYBE

41. Projekto administratorius atsako uz pareigybés apraSyme nurodyty funkcijy ir pareigy
tinkamg vykdyma darbo vidaus tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka.

42. Projekto administratorius pavaldus Silalés r. VVG pirmininkui ir valdybai.

43. Projekto  administratorius yra atsakingas uz jo zinioje esan¢iy dokumenty, duomeny
saugumg ir konfidencialuma.

44. Projekto administratorius yra atsakingas uz tvarkingg techniniy priemoniy naudojima.

45. Projekto administratorius yra atsakingas uz kokybiska ir greita gautos korespondencijos
tvarkymg ir pateikimg organizacijos vadovui.

46. Projekto administratorius yra atsakingas uz gauty dokumenty registravima, sisteminima, ir
pateikimg organizacijos vadovui bei kitiems atsakingiems asmenims.

47. Projekto administratorius yra atsakingas uz saugos darbe, prieSgaisrinés ir elektrosaugos
reikalavimy vykdyma.

48. Projekto administratorius atsako uz teisingg darbo laiko naudojima.

49. Keiciantis darbuotojui, projekto  administratorius privalo perduoti naujai paskirtam
asmeniui dokumentus pagal akta, tvirtinama Silalés r. VVG pirmininko.

50. Pareigybés apraSymas gali biiti keiCiamas, pildomas dél jstatymy, kity teisés akty

pakeitimy ar kity Silalés r. VVG darbo organizavimo pertvarkymy.

Susipazinau ir sutinku:

(pareigos, vardas,
pavardé)

(parasas, data)






