ALYTAUS RAJONO VIETOS VEIKLOS GRUPES VIETOS I?LETROS STRATEGIJOS
(VPS) ADMINISTRAVIMO VADOVO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Alytaus rajono vietos veiklos grupés (toliau - VVG) Vietos plétros strategijos (toliau - VPS)
administravimo vadovo pareigybé skirta — VVG administracijos darbuotojui, dirban¢iam pagal
darbo sutartj.

I1. PASKIRTIS

2. VPS administravimo vadovo pareigybé reikalinga administruoti VVG administracijg ir vykdyti
projekto ,,Alytaus rajono ir Bir§tono savivaldybiy kaimiskosios teritorijos bendruomeniy inicijuotos
vietos plétros strategijos 2015 - 2020 metams* (toliau — VPS) bei kity VVG projekty valdyma, jy
igyvendinima, priezilirg bei VVG projektinés veiklos iniciavimui, koordinavimui ir tinkamam jy
igyvendinimui.

ITII. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

3. VPS administravimo vadovas turi atitikti Siuos kvalifikacinius reikalavimus:

3.1. turéti aukStaji universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinimg (ne Zemesnj kaip magistro
kvalifikacinj laipsnj) socialiniy moksly srityje;

3.2. biti susipazinusiam su Lietuvos kaimo plétros 2007 — 2013 mety bei Lietuvos kaimo
plétros 2014 — 2020 m. programomis (toliau - KPP), iSmanyti ,,Leader” metodo jgyvendinimo
tikslus, turéti strategijy rengimo ir jgyvendinimo patirties;

3.3. zinoti ir iSmanyti LR jstatymy, Vyriausybés nutarimy ir kity norminiy akty
reikalavimus ir nutarimus, skirtus VVG iskelty tiksly jgyvendinimui;

3.4. turéti ES ar kity paramos fondy paraisky teikimo bei paramos jgyvendinimo patirties;

3.5. mokeéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, gebéti organizuoti komandos
darba, greitai orientuotis situacijoje, moketi logiskai mastyti, turéti puikius bendravimo jgiidZius,
stiprius analitinius sugeb¢jimus, turéti strategijos jgyvendinimo pagal Leader metoda konsultavimo
pagrindus, Zinoti reprezentavimo subtilumus, biiti patikimas ir lojalus organizacijai;

3.6. iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos reikalavimus, kalbos kultiiros
normas;

3.7. gebéti rengti paraiSkas paramai gauti, apskaiciuoti paraiSkos biudZetus, gebéti rengti
mokéjimo prasymus, ataskaitas, Zinoti sutar¢iy sudarymo tvarka;

3.8. moketi vieng 1§ uzsienio kalby (angly arba vokieciy, arba pranciizy, arba lenky, arba
rusy);

3.9. mokeéti naudotis kompiuteriu, jvairia programine jranga ir organizacine technika
(spausdintuvu, skeneriu, dauginimo technika, internetu), moketi dirbti su Office programy paketu
(Word, Excel, Power Point, Outlook ir kt.).

IV. FUNKCIJOS

4. VPS administravimo vadovas vykdo $ias funkcijas:

4.1. organizuoja, koordinuoja, kontroliuoja, pagal plang vykdo VPS bei kity VVG projekty
1gyvendinima;

4.2. pagal suteiktus jgaliojimus derina ir pasiraSo kontraktus, sutartis, dokumentus bei
kontroliuoja §iy sutarCiy vykdyma ir atsiskaityma, rengia ir derina VVG tvarky, taisykliy, jsakymy



ir kity dokumenty projektus bei teikia juos tvirtinti pagal kompetencija VVG pirmininkui arba VVG
valdybai;

4.3. bendrauja su kaimo bendruomenémis, vietos projekty pareiskéjais, konsultuoja,
informuoja, teikia metoding pagalba;

4.4. vykdo vietos projekty administracinés atitikties vertinimo kontrole ir kontroliuoja
vietos projekty jgyvendinima;

4.5. rengia VVG vykdomy projekty ataskaitas;

4.6. kontroliuoja ar laiku pateikti ir tinkamai parengti dokumentai ir mokéjimo praSymai
NMA;

4.7. uztikrina tinkamg VPS jgyvendinimo moké&jimo prasymy ir ataskaity parengima
NMA;

4.8. uztikrina tinkamg VPS jgyvendinimo bei kity VVG vykdomy projekty dokumenty
parengima, registravima, vykdyma, kontrole;

4.9. palaiko glaudzius rySius su NMA, ZUM, VVG tinklu, Kaimo tinklu ir kitomis
organizacijomis dalinantis informacija, patirtimi sprendziant VPS jgyvendinimo klausimus;

4.10. kelia kvalifikacija, gilina zinias, reikalingas VPS administravimo vadovo darbui
atlikti;

4.11. organizuoja VVG valdybos posédZius;

4.12. nuolat VVG pirmininkui, VVG valdybai teikia ataskaitas apie VPS ir kity VVG
projekty jgyvendinima, inicijuoja ir pagal VVG valdybos sprendimus rengia naujus VVG projektus,
informuoja apie iskilusias problemas bei teikia VVG pirmininkui, VVG valdybai pasitlymus,
informacijg jvairiais VVG projekty igyvendinimo bei kitais VVG veiklos klausimais;

4.13. vykdo kitas VVG valdybos ir VVG pirmininko suformuluotas uzduotis;

4.14. laikosi darbo tvarkos taisykliy, saugos ir sveikatos, prieSgaisriniy saugos norminiy
akty reikalavimy bei kiry organizacijos nustatyty taisykliy;

4.15. koordinuoja ir kontroliuoja kity VVG administracijos darbuotojy veiksmus ir darbg
pagal Siame pareigybés apraSyme paskirtose ar VVG pirmininko, VVG valdybos jgaliotose
veiklos srityse.

5. VPS administravimo vadovas vykdo ir kitas teisés akty nustatytas funkcijas, nenuolatinio
pobiidzio VVG pirmininko, VVG valdybos, VVG visuotinio nariy susirinkimo teisétus nurodymus
ir jpareigojimus.

V. TEISES IR PAREIGOS

6. VPS administravimo vadovas turi teise:

6.1. turéti tinkamas, saugias ir sveikas darbo salygas, reikiamas priemones kokybiSkam
darbui uztikrinti, teisés akty nustatytas socialines ir kitas garantijas;

6.2. atsisakyti vykdyti pavedimus ir nurodymus, jei jie prieStarauja LR teisés aktams;

6.3. pagal i8duotus jgaliojimus atstovauti VVG ir ginti jos interesus susijusius su veikla;

6.4. VVG valdybai, VVG pirmininkui teikti informacijg ir pasitilymus dél VVG projekty
administravimo vykdymo tobulinimo;

6.5. gauti visg reikiamg informacijg, uztikrinancig tinkama pareigy atlikima;

6.6. VVG teritorijos ribose darbinais klausimais ir reikalais be atskiro jsakymo vykti i
valstybines ir ne valstybines institucijas, organizacijas;

6.7. darbo reikalais naudoti rySio ir transporto priemones teisétais pagrindais priklausancias
VVG;

6.8. kelti kvalifikacijg ir atstovauti VVG konferencijose ar kituose renginiuose VVG
1éSomis;

6.9. 1 laiku iSmokama atlyginimg ir atostogas;

6.10.  kitas LR teisés aktuose numatytas teises.



7. VPS administravimo vadovas privalo:

7.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos, jstatymy ir kity teisés akty, Alytaus
rajono vietos veiklos grupés istaty ir VVG valdybos, VVG pirmininko priimty sprendimy;

7.2. atsakingai atlikti pareigas numatytas darbo sutartyje ir Siame pareigybés aprasyme;

7.3. kelti savo kvalifikacija;

7.4. laikytis ir uztikrinti pavaldziy asmeny saugos ir sveikatos, prieSgaisrin€s saugos ir
darbo tvarkos taisykliy laikymasi;

7.5. tiksliai ir aiskiai pavaldiems asmenims formuluoti nurodymus.
8. Kitos VPS administravimo vadovo teisés ir pareigos, reikalingos funkcijy vykdymui yra
nustatytos teisés aktuose.

VI. ATSKAITOMYBE IR ATSAKOMYBE

9. VPS administravimo vadovg skiria ir atleidzia VVG valdyba, o VVG pirmininkas ar jgaliotas
asmuo vykdo jo priémimg dirbti VVG Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyta tvarka.

10. VPS administravimo vadovas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas VVG pirmininkui, VVG
valdybai.

11. Uz netinkamg VPS administravimo vadovo pareigy atlikimg atsako LR jstatymy nustatyta
tvarka.

12. VPS administravimo vadovas pagal Siame pareigybés apraSyme nustatytas veiklos sritis
atsakingas uz VVG darbuotojy atlieckamy darby kokybe bei darbuotojy  koordinavima,
kontroliavima.

13.  VPS administravimo vadovas atsakingas uz jo zinioje esamy dokumenty ir duomeny
sauguma.

14. Keiciantis darbuotojui, VPS administravimo vadovas privalo perduoti naujai paskirtam
asmeniui dokumentus pagal dokumenty perdavimo akta.

15. VPS administravimo vadovas pasizada ir jsipareigoja neatskleisti ZodZiu, rastu ar kitokiu biidu
paSaliniams asmenims jokios komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios
informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir zinoma dirbant VVG.

16. Pareigybés apraSymas gali biiti kei¢iamas, pildomas d¢l jstatymy ar kity teisés akty pakeitimy ar
kity VVG darbo organizavimo ypatumy ir pertvarkymy.

17. Susipazinimg su pareigybés apraSymu darbuotojas patvirtina parasu.




