                                                           TVIRTINU
                                                                                                Raseinių rajono vietos veiklos grupės 
„Raseinių krašto bendrija“

pirmininkas
                                                                                                2020 m. gruodžio 6 d.
VPS ADMINISTRATORIAUS  PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. pareigybės charakteristika

1. VPS administratorius yra Raseinių  rajono vietos veiklos grupės „Raseinių krašto bendrija“ (toliau – Raseinių rajono VVG) darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį.

ii. paskirtis

2. VPS administratoriaus pareigybė reikalinga administruoti Raseinių rajono VVG įgyvendinamus projektus, tvarkyti Raseinių rajono VVG dokumentus bei inicijuoti tarptautinius ir tarpteritorinius projektus.

iii. kvalifikaciniai reikalavimai

 3. VPS administratorius turi atitikti šiuos kvalifikacinius reikalavimus:

 3.1. VPS administratoriui – turėti aukštąjį išsilavinimą arba ne mažesnę negu 2 m. darbo ir (arba) savanoriško darbo patirtį projektų valdymo arba VPS administravimo ir įgyvendinimo srityje; 
3.2. mokėti kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, savarankiškai organizuoti savo darbą;

3.3. išmanyti dokumentų rengimo, tvarkymo  reikalavimus, kalbos kultūros normas;

3.4. mokėti dirbti kompiuteriu programomis, skirtomis raštams kurti ir redaguoti, programa Excel, PowerPoint, kita organizacine technika;

3.5. būti susipažinusiam su Viešųjų pirkimų įstatymu; Lietuvos kaimo plėtros programos taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Žemės ūkio ministro, ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais Lietuvos kaimo plėtros programos priemonių ir projektų, finansuojamų įgyvendinant šias priemones, administravimą ir finansavimą dokumentais;

3.6. puikiai išmanyti lietuvių ir anglų kalbas;

3.7. gebėti vienu metu atlikti daug ir įvairių užduočių.

IV. funkcijos

4. VPS administratorius  vykdo šias funkcijas:

4.1. vykdo strategijos įgyvendinimą;

4.2. dalyvauja rengiant įvairių taisyklių, tvarkų projektus (vietos projektų atrankos ir tvirtinimo vidaus taisykles; Strategijos vykdytojo vietos projektų atrankos darbo reglamentą; Vietos projektų paraiškų registravimo, vertinimo, vertinimo ataskaitų rengimo ir teikimo strategijos vykdytojo valdymo organui tvarkos aprašą; kt.);

4.3. rengia Kvietimų teikti vietos projektų paraiškas dokumentaciją;

4.4. registruoja vietos projektų paraiškas, pildo vietos projektų paraiškų registracijos žurnalą (PRŽ);

4.5. pildo vietos projekto paraiškos administravimo kontrolinius atžymų lapus (KAL);

4.6. atlieka vietos projektų paraiškų administracinės atitikties vertinimą;

4.7. rengia medžiagą posėdžiui dėl lėšų vietos projektams įgyvendinti skyrimo:

4.7.1. parengia projektų paraiškos vertinimo ataskaitas (PVA),

4.7.2. parengia vietos projektų paraiškų vertinimo rezultatų suvestines (PVRS),

4.7.3. pildo posėdžių dėl lėšų vietos projektams įgyvendinti skyrimo darbo organizavimo suvestines,

4.7.4. parengia vietos projektų atrankos valdybos posėdžių (PAK) protokolus;

4.8. tikrina vietos projektų mokėjimo prašymus;

4.9. dalyvauja vietos projektų patikrose;
4.10. teikia informacinę, konsultacinę ir metodinę pagalbą bendruomenėms paraiškų rengimo, mokėjimo prašymų teikimo bei viešųjų pirkimų klausimais;

4.11. tvarko VVG gaunamus ir siunčiamus dokumentus pagal raštvedybos reikalavimus;

4.12. rengia medžiagą VVG valdybos posėdžiams;

4.13. rengia ir teikia išvadas pareiškėjams dėl viešųjų pirkimų dokumentų vertinimo;

4.14. priima ataskaitas iš vietos projektų vykdytojų.

5. VPS administratorius  vykdo kitas teisės aktų nustatytas funkcijas, nenuolatinio pobūdžio Raseinių rajono VVG pirmininko ir administracijos vadovo teisėtus nurodymus.

6. Vykdo kitas jam pavestas funkcijas. 

V. Teisės  ir pareigos

7. VPS administratorius  turi teisę:

7.1. turėti tinkamas, saugias ir sveikas darbo ir poilsio sąlygas, teisės aktų nustatytas socialines ir kitas garantijas;

7.2. atsisakyti vykdyti pavedimus, jei jie prieštarauja Lietuvos Respublikos teisės aktams;

7.3. gauti visą darbui reikalingą informaciją;

7.4. kontroliuoti sutarčių vykdymą ir lėšų panaudojimą;

7.5. dalyvauti VVG valdybos susirinkimuose.

8. VPS administratorius  privalo:

8.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos, įstatymų ir kitų teisės aktų Raseinių rajono VVG įstatų, Raseinių rajono VVG valdybos sprendimų, pirmininko ir administracijos vadovo nurodymų;

8.2. kelti savo kvalifikaciją;

8.3. rūpestingai ir atsakingai atlikti pareigybės aprašyme nustatytas funkcijas, laiku atlikti pavedamas užduotis;

8.4. nesinaudoti ir neleisti naudotis tarnybine ar su tarnyba susijusia informacija kitaip, negu nustato įstatymai ar kiti teisės aktai;

8.5. nesinaudoti Raseinių rajono VVG nuosavybe ne tarnybinei veiklai, naudoti savo darbo valandas efektyviai.

9. VPS administratorius  turi ir kitų teisės aktuose nustatytų teisių ir pareigų, reikalingų funkcijoms vykdyti.

VI. atskaitomybė ir atsakomybė

9. VPS administratorių skiria ir atleidžia Raseinių rajono VVG pirmininkas valdybos pritarimu Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

10. VPS administratorius  tiesiogiai pavaldus Raseinių rajono VVG pirmininkui, vykdo projekto vadovo pavedimus.

11. VPS administratorius  yra atsakingas už jo žinioje esančių dokumentų, duomenų saugumą.

12. VPS administratorius  atsakingas už gautų dokumentų registravimą, sisteminimą ir pateikimą organizacijos vadovui bei kitiems atsakingiems asmenims.

13. Už pareigų neatlikimą ar netinkamą atlikimą VPS administratorius atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.

14. Pareigybės aprašymas gali būti keičiamas, pildomas dėl įstatymų, kitų teisės aktų pakeitimų ar Raseinių rajono VVG darbo organizavimo pertvarkymų.

                                                         

 Susipažinau ir sutinku:___________________     ______________________________

                      (pareigos, vardas, pavardė)                                  (parašas   
____________________________________















