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ZARASU - VISAGINO REGIONO VIETOS VEIKLOS GRUPES
STRATEGLJOS ADMINISTRATORIAUS (-ES)
PAREIGYNIAI NUOSTATAI

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1.  Strategijos administratorius (-¢) yra Zarasy - Visagino regiono vietos veiklos grupés (toliau
-VVG) darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart].
2. Strategijos administratorius (-¢) (toliau — administratorius) tiesiogiai pavaldus VVG pirmininkui.

II. PASKIRTIS

2. Administratoriaus pareigybé reikalinga administruoti VVG jgyvendinama projektg ,,Zarasy —
Visagino regiono vietos veiklos grupés dvisektore strategija“ bei kity VVG projekty jgyvendinimui.

III. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

3. Administratorius turi atitikti §iuos kvalifikacinius reikalavimus:

3.1. turéti aukStgjj universitetinj iSsilavinimg ir nemaZesnj nei 3 m. darbo patirti projekty valdymo
srityje arba nemaZesnj negu 5 m. darbo patirti vietos plétros strategijos administravimo ir
igyvendinimo srityje.

3.2. gerai iSmanyti Lietuvos kaimo plétros 2014 -2020 mety programg ir su jg susijusius Nacionalinius
ir ES teises aktus.

3.3. biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos VieSuyjy pirkimy jstatymu ir taisyklémis.

3.4. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, gebéti savarankiskai organizuoti savo darbg,
greitai orientuotis situacijoje, moketi logiSkai mastyti, gebéti dirbti komandoje.

3.5. iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos reikalavimus.

3.6. moketi dirbti kompiuteriu (Word, Excel, Power Point), naudotis interneto narSykle, el. paStu, biuro
jranga (faksu, kopijavimo aparatu, skaneriu, fotoaparatu).

3.7. turéti vairuotojo pazymejimg (B) kategorija.

III. FUNKCILJOS

4. Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais, organizacijos jstatais, tarybos nutarimais,
pirmininko jsakymais ir kitais teisés aktais administratorius vykdo $ias funkcijas:



4.1. administruoja visus priskirtus projektus ir konsultuoja projekto vykdytojus visais projekty
jgyvendinimo klausimais.

4.2. parengia jvairiy vidaus teisés akty bei tvarkos dokumenty projektus.

4.3. rengia ir VVG tarybai tvirtinti teikia kvietimy teikti vietos projektus dokumentus (projekty
finansavimo sglygy apraSus ir jo priedus).

4.4. teikia informacine, konsultacing ir metoding pagalba potencialiems vietos projekty pareiSkéjams.
4.5. vykdo pateikty vietos projekty registravimg ir vertinima.

4.6. atlieka vietos projekty byly formavima (vedima).

4.7. rengia medZiagg posédziui dél 1éSy vietos projektams jgyvendinti skyrimo:

4.7.1. parengia projekty paraiskos vertinimo ataskaitas;

4.7.2. parengia vietos projekty paraiSky vertinimo rezultaty suvestines;

4.7.3. pildo posédziy dél 1ésy vietos projektams jgyvendinti skyrimo darbo organizavimo suvestines;
4.7.4. parengia posédZiy protokolus. '

4.8. teikia informacine, konsultacing ir metoding pagalbg vietos projekty pareiSkéjams projekto
igyvendinimo metu.

4.9. priima vietos projekty pareiskéjy pateiktus mokeéjimo praSymus.

4.10. atlieka vietos projekty pareiskéjy pateikty mokejimo praSymo administracinj vertinima.

4.11. teikia vietos projekty pareiSkéjy mokéjimo pras§ymus Nacionalinei mokéjimo agenturai.

4.12. atlieka vietos projekty patikras vietoje ir pildo patikry ataskaitos klausimyna.

4.13. atlieka vietos projektuose numatyty darby (talky) patikras vietoje pildo patikry ataskaitos
klausimyna.

4.14. priima vietos projekto pareiSkéjy pateiktas projekto jgyvendinimo ataskaitas ir galutines
ataskaitas.

4.15. rengia VPS jgyvendinimo ataskaitas ir kartu su papildomais dokumentais teikia juos
Nacionaliniai mokéjimo agenturai.

4.16. rengia ir teikia Agenttrai VVG strategijos pakeitimus.

4.17. tvarko VVG gaunamus ir siun¢iamus dokumentus pagal raStvedybos reikalavimus.

4.18. organizuoja einamgjj dokumenty saugojima, rengia bylas archyvui.

4.19. parengia VVG pirmininko jsakymuy projektus.

4.20. parengia medZiaga VVG tarybos posédziams.

4.21. administruoja VVG atliekamus vieSuosius pirkimus.

4.22. parengia medZiagag VVG Visuotiniams nariy susirinkimams.

5. Administratorius vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, nenuolatinio pobiidzio VVG
pirmininko teisétus nurodymus.

V. TEISES IR PAREIGOS

6. Administratorius turi teise:

6.1. turéti tinkamas, saugias ir sveikas darbo ir poilsio sglygas, teisés akty nustatytas socialines ir kitas
garantijas.

6.2. atsisakyti vykdyti pavedimus, jei jie prieStarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams.

6.3. gauti visg darbui reikalingg informacija.

6.4. sitilyti svarstyti jmonés vadovybei budus gerinant jos veiklg.

6.5. suzinoti jo darbo aplinkoje esancius sveikatai kenksmingus ir pavojingus veiksnius.

6.6. reikalauti, kad bty atlyginta Zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy darbo salygy.

6.7. dalyvauti kvalifikacijos kélimo seminaruose bei kursuose, jei tai nurodyta darbo sutartyje.
6.8. teise j piety pertrauka, | kasmetines atostogas, | laiku iSmokamag atlyginimag.

6.9. darbo reikalais naudoti rySio ir transporto priemones, biuro jranga, kompiutering technikg.
6.10. j kitas Lietuvos Respublikos teisés aktuose numatytas teises susijusias su darbo santykiais.



7. Administratoriaus pareigos:

7.1. savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos teisés aktais, organizacijos jstatais, pareiginiais
nuostatais, vadovo jsakymais, darbo tvarkos taisyklémis.

7.2. kelti savo kvalifikacija.

7.3. riipestingai ir atsakingai atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, laiku atlikti pavedamas
uzduotis.

7.4. nesinaudoti ir neleisti naudotis tarnybine ar su tarnyba susijusia informacija kitaip, negu nustato
jstatymai ar kiti teisés aktai.

7.5. naudoti savo darbo valandas efektyviai.

7.6. Zinoti darby saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimus ir jy laikytis.
8. Administratorius turi ir Kity teisés aktuose nustatyty teisiy ir pareigy, reikalingy funkcijoms vykdyti.

VL. ATSAKOMYBE

9. Administratorius atsako:

9.1. uZ savo pareigy, numatyty Sioje pareigybingje instrukcijoje, netinkamg ar nevykdymg, pagal
galiojanti Lietuvos Respublikos darbo kodeksa.

9.2. uz jsakymy pazeidimus padarytus vykdant savo pareigas, pagal galiojan¢ius Lietuvos Respublikos
administracinj, baudZiamajj ir civilinj kodeksus.

9.3. uz padaryta materialine Zalg, pagal galiojan¢ius Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj kodeksg.
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