KRETINGOS RAJONO KAIMO PLETROS ASOCIACIJA

PROJEKTO ADMINISTRATORIAUS
PAREIGINIAI NUOSTATI

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

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

Il. PASKIRTIS

2. Projekto administratoriaus pareigybé¢ reikalinga administruoti VVG jgyvendinama projekta
»Kretingos rajono kaimop létros asociacijos 2016-2023 mety vietos plétros astrategija“ bei kity VVG
projekty jgyvendinimui, tvarkyti VVG dokumentus.

I11. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

3. Projekto administratorius turi atitikti Siuos kvalifikacinius reikalavimus:

3.1. Turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintajj iSsilavinimg jam prilyginta i$silavinima ir ne
mazesng nei 3 m. darbo patirtj projekty valdymo srityje; arba turéti ne mazesne negu 5 m. darbo patirtj
VPS administravimo ir jgyvendinimo srityje.

3.2. iSmanyti teisés aktus, mokeéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, biiti susipazinusiam su
Kaimo plétros 2007 — 2013 m. ir 2014 — 2020 m. programos (KPP) Leader metodu, gebéti
savarankiSkai organizuoti savo darba, greitai orientuotis situacijoje, mokeéti logiSkai mastyti, turéti
puikius bendravimo jgiidzius, mokéti bent vieng uzsienio kalbg (privaloma angly kalba), stiprius
analitinius sugeb¢jimus, Zinoti reprezentavimo subtilumus, biiti patikimas, gebéti dirbti komandoje,
biti lojalus organizacijai.

3.3. iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos reikalavimus, kalbos kultiros normas;

3.4. moketi dirbti kompiuteriu (Word, Excel, Power Point), naudotis interneto narSykle, el. pastu,
biuro jranga (faksu, kopijavimo aparatu, skaneriu, fotoaparatu).

3.5. turéti ne mazesng nei 1 mety projekto administravimo darbo patirt;.

3.6. turéti vairuotojo pazymejimg ir ne maziau 2 mety lengvojo automobilio vairavimo praktikos.

IV. FUNKCIJOS

4. Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, organizacijos jstatais, valdybos nutarimais, pirmininko jsakymais ir kitais teisés aktais
projekto administratorius vykdo Sias funkcijas:
4.1. vykdo strategijos jgyvendinimag;
4.2. parengia jvairiy vidaus teisés akty bei tvarkos dokumenty projektus;
4.3. parengia kvietimy teikti vietos projekty paraiSkas dokumentacija;
4.4. registruoja vietos projekty paraiskas, pildo vietos projekty paraisky registracijos Zurnalg;
4.5. pildo vietos projekto paraiSkos administravimo kontrolinius atzymy lapus;
4.6. atlieka vietos projekty paraisky vertinima;
4.7. rengia medziagg posédziui dél 1éSy vietos projektams jgyvendinti skyrimo:
4.7.1.rengia medziaga posédziui dél 1€Sy vietos projektams jgyvendinti skyrimo:
4.7.2.parengia projekty paraiskos vertinimo ataskaitas;
4.7.3.parengia vietos projekty paraisky vertinimo rezultaty suvestines;
4.7.4.pildo posédziy dél 1éSy vietos projektams jgyvendinti skyrimo darbo organizavimo
suvestines,
4.8. parengia posédziy protokolus;



4.9. rengia VVG paramos sutarties pakeitimus;
4.10. teikia informacing, konsultacing ir metoding pagalbg potencialiems vietos projekty
pareiskéjams;

4.11. tvarko VVG gaunamus ir siun¢iamus dokumentus pagal rastvedybos reikalavimus;

4.12. parengia VVG pirmininko jsakymy projektus;

4.13. parengia medziagg VVG valdybos posédziams;

4.14. administruoja VVG atlieckamus vieSuosius pirkimus;

5. Projekto administratorius vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, nenuolatinio pobtidzio
administracijos vadovo ar VVG pirmininko teisétus nurodymus.

V. TEISES IR PAREIGOS

6. Projekto administratorius turi teisg:

6.1. turéti tinkamas, saugias ir sveikas darbo ir poilsio sglygas, teisés akty nustatytas socialines ir
kitas garantijas;

6.2. atsisakyti vykdyti pavedimus, jei jie prieStarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams;

6.3. gauti visg darbui reikalingg informacija;

6.4. suzinoti jo darbo aplinkoje esancius sveikatai kenksmingus ir pavojingus veiksnius;

6.5. reikalauti, kad biity atlyginta zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy darbo salygy;

6.6. dalyvauti kvalifikacijos kélimo seminaruose bei kursuose, jei tai nurodyta darbo sutartyje;
6.7. teisg | piety pertrauka, ] kasmetines atostogas, i laiku iSmokama atlyginima;

6.8. darbo reikalais naudoti rySio ir transporto priemones;

6.9. i kitas Lietuvos Respublikos teisés aktuose numatytas teises.

7. Projekto administratoriaus pareigos:

7.1. savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos teisés aktais, organizacijos jstatais, pareiginiais
nuostatais, vadovo jsakymais, darbo tvarkos taisyklémis;

7.2. kelti savo kvalifikacija;

7.3. ripestingai ir atsakingai atlikti pareigybés apra§yme nustatytas funkcijas, laiku atlikti pavedamas
uzduotis;

7.4. nesinaudoti ir neleisti naudotis tarnybine ar su tarnyba susijusia informacija kitaip, negu nustato
Jstatymai ar kiti teisés aktai;

7.5. nesinaudoti VVVG nuosavybe ne tarnybinei veiklai, naudoti savo darbo valandas efektyviai;

7.6. zinoti darby saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimus ir jy laikytis.
8. Projekto administratorius turi ir kity teisés aktuose nustatyty teisiy ir pareigy, reikalingy
funkcijoms vykdyti.

VI. ATSKAITOMYBE IR ATSAKOMYBE

9. Projekto administratoriy skiria ir atleidzia VVG pirmininkas ar kitas valdybos jgaliotas asmuo
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

10. Projekto administratorius tiesiogiai pavaldus VVG pirmininkui ar kitam jgaliotam asmeniui.

11. Projekto administratorius yra atsakingas uZ jo zinioje esan¢iy dokumenty, duomeny sauguma.

12. Uz pareigy neatlikimg ar netinkama atlikimg projekto administratorius atsako Lietuvos

Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

13. Keiciantis darbuotojui, projekto administratorius privalo perduoti naujai paskirtam asmeniui
dokumentus pagal akta, tvirtinamg VVG pirmininko.

14. Projekto administratorius 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.



15. Pareigybés apraSymas gali biti kei¢iamas, pildomas dél jstatymy, kity teisés akty pakeitimy ar
VVG darbo organizavimo pertvarkymy.

SusipaZzinau, sutinku ir vykdysiu:

(Pareigos, vardas, pavardé)

(Parasas, data)



