                                                           TVIRTINU
                                                                                                Raseinių rajono vietos veiklos grupės 
„Raseinių krašto bendrija“

pirmininkas
                                                                                                2016 m. kovo 18 d.
VPS ADMINISTRAVIMO VADOVO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖ
1. VPS administravimo vadovas yra Raseinių  rajono vietos veiklos grupės „Raseinių krašto bendrija“ administracijos vadovas, dirbantis pagal darbo sutartį. 

2. Projekto vadovą skiria Raseinių  rajono vietos veiklos grupės „Raseinių krašto bendrija“ (toliau – Raseinių rajono VVG) pirmininkas, valdybos pritarimu. 
II. PASKIRTIS
3. VPS administravimo vadovo pareigybė reikalinga rengti ir įgyvendinti Raseinių rajono VVG vietos plėtros strategiją, VVG valdybos sprendimus, Raseinių rajono VVG kompetencijai priskirtus klausimus, organizuoti ir kontroliuoti VVG administracijos darbą.

III. VEIKLOS SRITIS
4. VPS administravimo vadovas vadovauja Raseinių rajono VVG administracijai, vykdo teisės aktų nustatytus ir Raseinių rajono VVG valdybos bei Raseinių rajono VVG pirmininko perduotus įgaliojimus.
IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI, EINANČIAM ŠIAS PAREIGAS
5. Turėti aukštąjį universitetinį išsilavinimą ir ne mažesnę nei 3 m. darbo patirtį projektų valdymo srityje, arba turėti ne mažesnę negu 5 m. darbo patirtį VPS administravimo ir įgyvendinimo srityje.
6. Būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija ir įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitų institucijų teisės aktais, reglamentuojančiais Raseinių rajono VVG veiklą, bei nevyriausybinių organizacijų veiklą, sugebėti jais vadovautis.
7. Mokėti dirbti kompiuteriu.
8. Gebėti planuoti ir organizuoti savo veiklą Raseinių rajono VVG priimti sprendimus, bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti komandoje.
9. Mokėti valdyti, kaupti, analizuoti, apibendrinti informaciją ir rengti vidaus tvarkomuosius, organizacinius, informacinius dokumentus bei išvadas. 
10. Būti pareigingam, darbščiam, komunikabiliam, sąžiningam ir iniciatyviam.

11. Būti susipažinusiam su Viešųjų pirkimų įstatymu, Raseinių rajono VVG supaprastintų viešųjų pirkimų taisyklėmis.
V. PAGRINDINĖS ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
12. Organizuoja, vykdo ir koordinuoja Raseinių rajono VVG vietos plėtros strategijos bei kitų Raseinių rajono VVG vykdomų projektų įgyvendinimą.
13. Atsako už laiku teikiamų dokumentų ir duomenų NMA teisingumą.
14. Palaiko bendradarbiavimo ryšius su rajono NVO, verslo ir vietos valdžios atstovais.
15. Teikia informacinę, konsultacinę ir metodinę pagalbą vietos projektų potencialiems pareiškėjams.
16. Vykdo Raseinių rajono VVG valdybos ir pirmininko sprendimus bei įsakymus.
17. Paruošia medžiagą valdybos susirinkimams.
18. Atsakingas už Raseinių rajono VVG veiklos ataskaitų teikimą NMA.

19. Atsako už terminų laikymąsi projektų įgyvendinimo laikotarpiu.
20. Rengia Raseinių rajono VVG vietos plėtros strategijos paramos sutarčių pakeitimus.

21. Organizuoja ir kontroliuoja Raseinių rajono VVG administracijos darbą.

22. Teikia siūlymus Raseinių rajono VVG pirmininkui dėl Raseinių rajono VVG administracijos darbuotojų skaičiaus.

VI. TEISĖS IR PAREIGOS
23. Turėti tinkamas, saugias ir sveikas darbo ir poilsio sąlygas, teisės aktų nustatytas socialines ir kitas garantijas.
24. Atsisakyti vykdyti pavedimus, jei jie prieštarauja Lietuvos Respublikos teisės aktams.
25. Gauti visą darbui reikalingą informaciją.
26. Nesinaudoti ir neleisti naudotis tarnybine ar su tarnyba susijusia informacija kitaip, negu

 nustato įstatymai ar kiti teisės aktai.
27. Kontroliuoti sutarčių vykdymą ir lėšų panaudojimą.

28. Dalyvauti Raseinių rajono VVG valdybos susirinkimuose.

29. Rūpestingai ir atsakingai atlikti pareigybės aprašyme nustatytas funkcijas, laiku atlikti pavedamas užduotis.

VII. ATSAKOMYBĖ 
30. VPS administravimo vadovas atsako už pareigybės aprašyme nurodytų funkcijų ir pareigų tinkamą vykdymą Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka.
31. VPS administravimo vadovas tiesiogiai pavaldus Raseinių rajono VVG pirmininkui, atskaitingas Raseinių rajono VVG pirmininkui ir Raseinių rajono VVG valdybai.
32. 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, data)








