ALYTAUS RAJONO VIETOS VEIKLOS GRUPES VIETOS PLETROS STRATEGIJOS
(VPS) ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Vietos plétros strategijos (VPS) administratorius yra Alytaus rajono vietos veiklos
grupés administracijos (toliau - VVG) darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.

I1. PASKIRTIS

2. VPS administratoriaus pareigybé reikalinga VVG jgyvendinamo projekto ,,Alytaus
rajono ir BirStono savivaldybiy kaimiskosios teritorijos bendruomeniy inicijuota vietos plétros
strategija 2015 - 2020 metams* (toliau — VPS) administravimui, VVG ir vietos projekty
dokumentacijos rengimui ir tvarkymui, vieSyjy pirkimy organizavimui, vykdymui bei kity VVG
projekty rengimui ir administravimui.

ITII. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

3. VPS administratorius turi atitikti Siuos kvalifikacinius reikalavimus:

3.1. turéti aukstajj iSsilavinima (ne Zemesnj kaip bakalauro kvalifikacinis laipsnis),

3.2 ne mazesn¢ negu 1 m. darbo patirt] projekty valdymo srityje ir ziniy LEADER
priemoniy jgyvendinimo srityje arba turéti ne mazesn¢ negu 2 mety darbo patirtj VPS
administravimo ir jgyvendinimo srityje;

3.3. moketi angly kalba;

3.4. moketi naudotis kompiuterine ir programine jranga (internetu, Office programy paketu
ir pan.) bei biuro organizacine technika (spausdintuvu, skeneriu, dauginimo technika ir pan.);

3.5. iSmanyti dokumenty rengimo ir valdymo taisykles, sutar¢iy sudarymo tvarka, LR
vieSyjy pirkimy jstatymg bei teisés akty rengimo ypatumus;

3.6. mokéti valdyti informacija, jg kaupti, sisteminti, apibendrinti bei rengti iSvadas;

3.7. sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, iSmanyti kalbos kulttiros normas;

3.8. gebeti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla.

3.9. buti diplomatisku, patikimu, atsakingu, saziningu, komunikabiliu, produktyviu,
kruops€iu, pasirengusiu bendradarbiauti, sugebéti dirbti komandoje, turéti puikius bendravimo
1gidZius, pasizyméti lojalumu organizacijai.

IV. FUNKCIJOS

4. VPS administratorius vykdo Sias funkcijas:

4.1. konsultuoja potencialius vietos projekty pareiskéjus ir vykdytojus projekty rengimo,
igyvendinimo bei vieSyjy pirkimy klausimais;

4.2. rengia VVG kvietimy teikti vietos projekty paraiSkas dokumentacijg ir parengia
medziaga kvietimy organizavimui;

4.3. registruoja gautas vietos projekty paraiSkas,

4.4. vertina kvietimy metu gautus vietos projektus bei rengia vietos projekty paraisky
vertinimo rezultaty suvestines, vertinimo ataskaitas;

4.5. organizuoja VVG valdybos posédzius dél 1€Sy vietos projektams jgyvendinti skyrimo
bei posédziy metu sekretoriauja, tvarko posédziy dokumentacija;

4.6. pagal savo kompetencija, VPS administravimo vadovo arba jam neesant VVG
pirmininko pavedimus rengia medziagg kitiems VVG valdybos posédziams;



4.7. rengia vietos projekty vykdymo sutarCiy projektus ir juos derina su VPS paramg
administruojancia institucija bei vietos projekty pareiskéjais;

4.8. pagal kompetencija vykdo vietos projekty administracing prieziiirg, kontroliuoja
vietos projekty jgyvendinima, vykdo vietos projekty patikras bei vietos projekty vykdytojy jnaso
natiira, nemokamo savanorisko darbo patikras ir po patikry parengia ataskaitas;

4.9. rengia VPS bei kity VVG vykdomy projekty jgyvendinimo ataskaitas;

4.10. pagal teisés akty reikalavimus tvarko VVG gaunamus ir siunc¢iamus dokumentus,

4.11. pagal VPS administravimo vadovo, o jam neesant VVG pirmininko pavedimus
rengia VVG jsakymuy, jvairiy VVG bitiny teisé€s akty projektus bei teikia juos suderinimui

4.12. VPS administravimo vadovui, VVG pirmininkui ar VVG valdybai periodiskai teikia
informacijg apie VPS jgyvendinimo eigg ir pazanga;

4.13. organizuoja ir vykdo VVG vieSuosius pirkimus, rengia ir teikia vieSyjy pirkimy
ataskaitas;

4.14. rengia supaprastintiems ir mazos vertés pirkimams prekiy, paslaugy ar darby pirkimo
dokumenty projektus, sutar¢iy projektus, pirkimo dokumenty patikslinimy (paaiskinimy) projektus,
pranesimy tiekéjams projektus bei kitag VieSyjy pirkimy komisijos darbui reikalingg informacija bei
dokumentacija;

4.15. rengia vieSyjy pirkimy ataskaitas apie jvykdytus ar vykdomus vieSuosius pirkimus ir
teikia jas suderinimui VPS administravimo vadovui arba pagal aplinkybes VVG pirmininkui, VVG
valdybai, VieSyjy pirkimy tarnybai priec LR Vyriausybés ir/ar vietinei spaudai: skelbimus ir
informacinius praneSimus apie numatomus vieSuosius pirkimus;

4.16. ruosia kitus informacinius pranesimus ir procediiry ataskaitas, jvykdyty ar nutraukty
pirkimo sutarciy ataskaitas;

4.17. pagal pavedimus atlicka vieSyjy pirkimy vykdytojo, komisijos nario, sekretoriaus
funkcijas;

4.18. tvarko vieSyjy pirkimy procediiry dokumentacija, vykdo elektroninius pirkimus;

4.19. kaupia ir sistemina informacijag apie VVG jvykdytus ir vykdomus vieSuosius
pirkimus, jy metu sudarytas pirkimo sutartis, stebi, analizuoja pirkimo sutar¢iy vykdyma, faktines
vertes, prekiy ir paslaugy rinkos salygas, analizuoja prekiy ir paslaugy teikéjy reputacija;

4.20. teisés akty nustatyta tvarka vykdo kitas vieSyjy pirkimy procediras,
teikia pasiilymus VVG pirmininkui, VVG valdybai, VPS administravimo vadovui bei derina
rengiamas tvarkas, taisykles, instrukcijas ir kitus dokumentus vieSyjy pirkimy organizavimo
tobulinimo klausimais;

4.21. pagal savo kompetencijag rengia VVG jsakymy projektus ir uztikrina priimty
sprendimy jgyvendinima;

4.22. teikia informacing, konsultacing ir metoding pagalba potencialiems vietos projekty
pareiskéjams bei vykdytojams vieSyjy pirkimy klausimais:

4.23. teikia visg informacijg, susijusig su projekto jgyvendinimu, visoms suinteresuotoms
institucijoms, ir visiems suinteresuotiems fiziniams bei juridiniams asmenims;

4.24. pagal savo kompetencijg palaiko rySius su jvairiomis organizacijomis;

4.25. nagrin¢ja jmoniy, jstaigy, kity juridiniy asmeny apeliacijas, skundus, pretenzijas,
raStus vieSyjy pirkimy klausimais teisés akty nustatyta tvarka, teikia VPS administravimo vadovui
atsakymy projektus;

4.26. pagal VVG valdybos sprendimus rengia, administruoja naujus VVG projektus ir
vykdo kity VVG vykdomy projekty administravima;

4.27. vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, nenuolatinio pobidzio VPS
administravimo vadovo pavedimus.

V. TEISES IR PAREIGOS



5. VPS administratorius turi teis¢:

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

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

5.3. pagal i§duotus jgaliojimus atstovauti VVG jvairiose institucijose ir ginti jos interesus
susijusius su veikla;

5.4. VVG pirmininkui, VVG valdybai, VPS administravimo vadovui teikti informacijg ir
pasiiilymus dél VVG projekty administravimo ir vieSyjy pirkimy vykdymo tobulinimo;

5.5. gauti visg reikiamg informacija, uztikrinancig tinkama pareigy atlikima;

5.6. VVG teritorijos ribose ir VVG buveinés registracijos teritorijoje darbinais
klausimais ir reikalais be VVG pirmininko jsakymo vykti j valstybines ir ne valstybines
institucijas, organizacijas;

5.7. darbo reikalais naudoti VVG rysio ir transporto priemones;

5.8. kelti kvalifikacijg ir atstovauti organizacijai konferencijose ar kituose renginiuose
organizacijos 1éSomis;

5.9. 1laiku iSmokamag atlyginimg ir atostogas;

5.10. i kitas LR teisés aktuose numatytas teises.

6. Projekty administratorius privalo:

6.1. laikytis LR Konstitucijos, istatymy ir kity teisés akty, VVG jstaty ir kity norminiy
dokumenty;

6.2. kelti savo kvalifikacija;

6.3. riipestingai, atsakingai ir laikus atlikti pareigybés aprasSyme nustatytas funkcijas bei
pavedamas uzduotis;

6.4. nesinaudoti ir neleisti naudotis darbine ar su darbu susijusia informacija kitaip, negu
nustato jstatymai ar kiti teisés aktai;

6.5. nesinaudoti VVG nuosavybe ne darbinei veiklai, naudoti savo darbo valandas
efektyviai.

6.6. savo kompetencijos klausimais teikti informacija VVG pirmininkui, valdybai, VPS
administravimo vadovui ir kitiems VVG administracijos darbuotojams.

7. VPS administratorius turi ir kity teisés aktuose nustatyty teisiy ir pareigy, reikalingy
funkcijoms vykdyti.

VI. ATSKAITOMYBE IR ATSAKOMYBE

8. VPS administratoriy skiria ir atleidzia VVG pirmininkas LR darbo kodekso nustatyta
tvarka.

9. VPS administratorius tiesiogiai pavaldus VPS administravimo vadovui, jam neesant
VVG pirmininkui. VPS administratorius apie savo darbg teikia informacijg ir atsiskaito VPS
administravimo vadovui pagal sritis, kurias koordinuoti ir kontroliuoti paskirta VVG projekty
vadovui.

10. VPS administratorius yra atsakingas uz jo Zzinioje esanciy dokumenty, duomeny
sauguma.

11. Uz pareigy neatlikima ar netinkamg atlikimg VPS administratorius atsako LR jstatymy
nustatyta tvarka.

12. Keiciantis darbuotojui, VPS administratorius privalo perduoti naujai paskirtam
asmeniui dokumentus pagal akta, tvirtinamg VPS administravimo vadovui, o jam neesant VVG
pirmininkui.

131. VPS administratorius 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,



i§skyrus LR norminiuose teisés aktuose numatytus atvejus.

14. Pareigybés aprasSymas gali biiti kei¢iamas, pildomas dé¢l jstatymy, kity teisés akty
pakeitimy bei VVG darbo organizavimo ypatumy ir pertvarkymy.

15. Susipazinimg su pareigybés apraSymu VPS administratorius patvirtina parasu.




