KRETINGOS RAJONO KAIMO PLETROS ASOCIACIJA

ADMINISTRAVIMO VADOVO
PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Administravimo vadovas yra Kretingos rajono kaimo plétros asociacijos (toliau - VVG)
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

Il. PASKIRTIS

2. Administravimo vadovo pareigybé reikalinga vadovauti VVG jgyvendinamam projektui
,,Kretingos rajono kaimo plétros asociacijos 2016-2023 mety vietos plétros astrategija“ bei kity VVG
projekty igyvendinimui, projektinés veiklos koordinavimui ir tinkamam jy jgyvendinimui.

I11. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

3. Administravimo vadovas turi atitikti $iuos kvalifikacinius reikalavimus:

3.1. Turéti aukstajj iSsilavinimg arba jam prilygintg i$silavinimg ir ne mazesn¢ nei 3 m. darbo patirtj
projekty valdymo srityje; arba turéti ne maZesn¢ negu 5 m. darbo patirtf VPS administravimo ir
igyvendinimo srityje.

3.2. biti susipazinusiam su 2007 — 2013 m. ir 2014-2020 m. Kaimo Plétros programa (KPP), gerai
iSmanyti Leader metodo jgyvendinimo tikslus, buti iSklausiusiam kvalifikacijos kélimo kursus apie
kaimo plétros strategijos rengimo ir jgyvendinimo ypatumus;

3.3. Zinoti ir iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy ir kity norminiy akty
reikalavimus ir nutarimus nukreiptus asociacijos iskelty tiksly jgyvendinimui;

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

3.5. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, gebéti organizuoti komandos darba, greitai
orientuotis situacijoje, mokeéti logiskai mastyti, turéti puikius bendravimo jgiidZius, stiprius analitinius
sugeb¢jimus, mokéti reprezentuoti organizacija, biiti patikimas, biti 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 dirbti kompiuteriu (Word, Excel, Power Point), naudotis interneto narSykle, el. pastu, biuro
Jranga (faksu, kopijavimo aparatu, skaneriu).

3.9. turéti vairuotojo pazymeéjima ir ne maziau 2 mety lengvojo automobilio vairavimo praktikos;

IV. FUNKCIJOS

4. Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais, LR Vyriausybés nutarimais, organizacijos
istatais, valdybos nutarimais, pirmininko jsakymais ir kitais teisés aktais administravimo vadovas
vykdo Sias funkcijas:

4.1. koordinuoja, kontroliuoja, vykdo strategijos jgyvendinima, uZztikrina sékmingg strategijos
1gyvendinimg pagal veiklos plana;

4.2. nuolat seka visus projekto jgyvendinimo aspektus, teikia informacija valdybai apie numatomas arba
esamas problemas ir vélavimus vietos projekty rengime ir jy jgyvendinime;

4.3. ruosia konkursinius pasitlymus;
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ruoS$ia kontraktus ir sutartis, pasiraso jas su tiekéjais ar klientais bei kontroliuoja $iy sutar¢iy vykdyma
ir atsiskaityma;
bendrauja su vietos projekty teikéjais, konsultuoja, informuoja, teikia metoding pagalba;
kontroliuoja vietos projekty jgyvendinima;
uztikrina terminy laikymasi strategijos jgyvendinimo laikotarpiu, laiku teikiamy dokumenty ir
duomeny teisinguma;
kontroliuoja ar laiku pateikti ir tinkamai parengti mokéjimo prasymai Nacionalinei mokéjimo
agentirai prie Lietuvos Respublikos Zemés tikio ministerijos (toliau- NMA);
uztikrina tinkamg strategijos jgyvendinimo moké&jimo praSymy ir ataskaity parengimg NMA;
uztikrina tinkamg strategijos igyvendinimo dokumenty parengima, registravima, vykdyma, kontrole;
inicijuoja ir rengia kitus projektus, kurie padés kurti patrauklig aplinkg gyventi ir dirbti kaimo
vietovése, didinant gyventojy uzimtuma, skatinant bendruomeniy versluma;
palaiko glaudzius rySius su NMA, ZUM, VVG tinklu, Kaimo tinklu, rajono savivalda,
bendruomenémis, su jvairiomis organizacijomis, verslininkais, rém¢jais ir kitomis organizacijomis
dalinantis informacija, patirtimi sprendziant strategijos jgyvendinimo klausimus, dalyvauja jy
organizuojamuose renginiuose susijusiuose su projekty igyvendinimu;
sprendzia, i8kilusius su strategijos jgyvendinimu, juridinius klausimus;
kelia kvalifikacija, gilina Zinias, reikalingas tinkamam administravimo vadovo darbui atlikti;
formuluoja darbo uzduotis ir pavedimus administravimo vadovui atskaitingiems asmenims;
ruoSia medziaga Vietos veiklos grupés visuotiniams ir valdybos susirinkimams, vykdo VVG
pirmininko jsakymus, valdybos rastiSkus pavedimus;
nagringja organizacijy ir kity asmeny prasymus, pareiSkimus, pasiiilymus, skundus ir nustatyta tvarka
teikia atsakymus, kiek leidzia jo kompetencija;
vykdo Vietos projekty patikras ir rengia ataskaitas apie jy jgyvendinima;
vykdo kitas VVG valdybos suformuluotas uzduotis;
laikosi darbo tvarkos taisykliy, saugos ir sveikatos, prieSgaisriniy saugos norminiy akty reikalavimy
bei kiry organizacijos nustatyty taisykliy;
kontroliuoja, kaip uztikrinama, kad visuomen¢ ir projekto dalyviai (projekta vykdantys asmenys,
projekto tikslinés grupés, projekto rezultatus naudojantys asmenys) bty informuoti apie tai, kad
vietos projektai finansuojami i§ EZUFKP ir Lietuvos Respublikos valstybés biudzeto 1é3y, vietos
projekty tinkamg vieSinimag;
informuoja visuomen¢ apie VVG vykdoma veiklg ir VPS jgyvendinima, iniciatyvas ir jy jtaka
gyventojams;
dalyvauja VVG teritorijos gyventojy aktyvinimo renginiuose (mokymuose, informaciniuose
renginiuose, konferencijose ir kt.);
bendrauja su vietos projekty potencialiais pareiSkéjais, pilietinés visuomenes, verslo bei vietos
valdZios sektoriy atstovais, konsultuoja, informuoja, teikia metoding pagalbg VPS jgyvendinimo
Klausimais;
dalyvauja spaudos konferencijose, vieSyjy rySiy kampanijose, VVG veiklos pristatymuose;
kontroliuoja ir prizitiri ] VVG interneto svetaing jkeliama informacija;
atsako ] suinteresuotiems asmenims ripimus klausimus apie VVG vykdoma veiklg ir VPS
igyvendinima;
Administravimo vadovas vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, nenuolatinio pobtidzio VVG
pirmininko ar valdybos teisétus nurodymus.

V. TEISES IR PAREIGOS

Administravimo vadovas turi teise:

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

atsisakyti vykdyti pavedimus ir nurodymus, jei jie prieStarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams;
atstovauti ir ginti VVG interesus susijusius su veikla;

kontroliuoti sutar¢iy vykdyma ir 1éSy panaudojima;

gauti visa reikiamg informacijg uZtikrinancig tinkamg pareigy atlikima;
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darbo reikalais naudoti ry$io ir transporto priemones;

kelti kvalifikacijg ir atstovauti organizacija konferencijose ar kituose renginiuose organizacijos
IéSomis;

1 laiku iSmokama atlyginima ir kasmetines atostogas;

1 kitas Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose numatytas teises.

. Administravimo vadovas privalo:
. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos, jstatymy ir kity teisés akty, Kauno rajono vietos veiklos

grupés jstaty;

atsakingai atlikti pareigas numatytas darbo sutartyje ir Siame pareigybés apraSyme;

kelti savo kvalifikacija,

laikytis ir uztikrinti pavaldziy asmeny saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos ir darbo tvarkos
taisykliy laikymasi;

tiksliai ir aiSkiai pavaldiems asmenims formuluoti nurodymus;

nesinaudoti VVG nuosavybe ne tarnybinei veiklai, naudoti savo darbo valandas efektyviai;
nesinaudoti ir neleisti naudotis tarnybine ar su tarnyba susijusia informacija kitaip, negu nustato
jstatymai ar kiti teisés aktai,

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

Kitos administravimo vadovo teisés aktuose nustatytos teisés ir pareigos, reikalingos funkcijy
vykdymui.

VI. ATSKAITOMYBE IR ATSAKOMYBE

Administravimo vadova skiria ir atleidzia VVG pirmininkas ar kitas valdybos jgaliotas asmuo
Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyta tvarka.

Administravimo vadovas atskaitingas VVG pirmininkui arba VVG valdybai.

UZ netinkamg administravimo vadovo pareigy atlikimg, administravimo vadovas atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Administravimo vadovas atsakingas uz jo pavaldume esanéiy darbuotojy atlikty darby kokybe, jo
zinioje esamy dokumenty ir duomeny sauguma.

Kaiciantis darbuotojui, administravimo vadovas privalo perduoti naujai paskirtam asmeniui
dokumentus pagal aktg patvirtinta VVG pirmininko ar VVG valdybos jgalioto Zmogaus.
Administravimo vadovas supazindintas su pareigybinémis nuostatomis, pasiraso darbo sutartj tuo
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.

Pareigybés aprasymas gali biiti kei¢iamas, pildomas dél jstatymy ar kity teisés akty pakeitimy ar kity
VVG darbo organizavimo pertvarkymy.

SusipaZzinau, sutinku ir vykdysiu:

(Pareigos, vardas, pavardé)




(Parasas, data)



