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SVENCIONIU RAJONO VIETOS VEIKLOS GRUPES ,,SVENCIONIY PARTNERYSTE*
VPS ADMINISTRATORIAUS PAREIGINE INSTRUKCIJA

I. BENDROJI DALIS

1. Svencioniy rajono vietos veiklos grupés ,,Svenéioniy partneryste“ (toliau — VVG
,Svencioniy partnerysté®) VPS administratoriy skiria, sudaro su juo, pakeiGia ar nutraukia darbo
sutartj VVG ,,Sven¢ioniy partnerysté* pirmininkas (toliau — Pirmininkas) jstatymy nustatyta tvarka.

2. VPS administratorius - savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais,
norminiais aktais, VVG ,,Svengioniy partnerysté* jstatais, Pirmininko jsakymais, vidaus tvarkos
taisyklémis ir Sia pareigine instrukcija.

3. VPS administratorius - tiesiogiai pavaldus VVG ,Svenéioniy partneryste“ VPS
administravimo vadowvui ir Pirmininkui.

4. VPS administratorius pagal savo kompetencijg pavaduoja VPS administravimo vadova,
VPS finansininka.

5. VPS administratoriy - pavaduoja VPS administravimo vadovas, VPS finansininkas.

. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

6. VPS administratorius - turi turéti aukstajj iSsilavinimg ir ne mazesng negu 1 m. darbo patirtj
projekty valdymo srityje arba turéti ne mazesn¢ negu 2 m. darbo patirtj VPS administravimo ir
igyvendinimo srityje.

7. VPS administratorius turi zinoti, mokéti ir iSmanyti:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus norminius teisés aktus,
susijusius su vykdomomis funkcijomis;

7.2. gebéti analizuoti teisés aktus ir taikyti juos praktikoje;

7.3. mokéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla, mokéti kaupti, apibendrinti
informacija;

7.4. biiti susipazinusiam su projekty rengimo ir vertinimo principais;

7.5. zinoti Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, Dokumenty rengimo taisykles;

7.6. turéti gerus dalykinio bendravimo jgtidzius, iSmanyti kalbos kultiira;

7.7. moketi taktiSkai bendrauti su Zmonémis, sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu;

7.8. mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, Internet
Explorer;

7.9. mokeéti bent vieng uzsienio kalbg pazengusio vartotojo lygmens B1 lygiu.

7.10. buti susipazinusiam su LEADER programos metodiniais reikalavimais, LEADER
pobiidzio priemonés rengimo principais (turéti sertifikata, programos kodas 596131007).

111. VPS ADMINISTRATORIAUS PAREIGOS

8. Atlieka jvairias operacijas naudodamasis kompiuterine technika, skirta rinkti, apdoroti ir
pateikti informacijg rengiant ir priimant sprendimus;

9. rengia jsakymy, potvarkiy, atskiry siun¢iamy rasty projektus, derina su Pirmininku, VPS
administravimo vadovu, pateikia vizuoti bei tvirtinti;

10. koordinuoja telefono skambucius, priima ir perduoda elektroninio paSto Zinutes, pagal
savo kompetencijg teikia informacija interesantams;

11. vykdo veiksmus, susijusius su Vietos plétros strategijos jgyvendinimo projektu:

11.1. parengia kvietimy teikti vietos projekty paraiSkas dokumentacijg ir suderina su NMA;




11.2. parengia (pagal pavyzding tvarkg) vietos projekty paraiSky registravimo, vertinimo,
vertinimo ataskaity rengimo ir teikimo VVG valdybai tvarkos aprasa ir suderina su NMA,;

11.3. priima vietos projekty paraiSkas, jas uzregistruoja vietos projekty paraiSky registracijos
zurnale;

11.4. sudaro atskirg kiekvieno vietos projekto byla;

11.5. atlieka vietos projekty paraisky administracinés atitikties, tinkamumo, pirmumo ar
naudos ir kokybés vertinima;

11.6. rengia ir siuncia informacinius laiskus vietos projekty pareiskéjams;

11.7. organizuoja vietos projekty atrankos posédzius ir teikia valdymo organo nariams bei
Agentiiros atstovams visg su posédziu susijusig medziaga;

11.8. atlieka vietos projekty vykdymo priezitirg, vietos projekty vietoje patikras;

11.9. rengia ir siunéia ra$tus Nacionalinei mokéjimy agentiirai prie ZUM, Savivaldybei ir
kitiems juridiniams bei fiziniams asmenims;

11.10. konsultuoja interesantus investiciniy projekty ir programy gyvenimo kaime kokybei
gerinti rengimo klausimais;

11.11. Kkonsultuoja vietos projekty vykdytojus projekty jgyvendinimo ataskaity rengimo
klausimais, rengia Vietos plétros strategijos jgyvendinimo tarpines ir galuting ataskaitas teikti
Nacionalinei mokéjimo agentiirai;

11.12. teikia informacija LR Zemés tkio ministerijos, Nacionalinés mokéjimo agentiiros
specialistams kaimo programy rengimo bei jgyvendinimo klausimais;

12. vykdo organizacinius veiksmus bei rengia ataskaitas, susijusius su tarptautiniais ir
tarpregioniniais projektais;

13. dalyvauja organizuojant oficialiy delegacijy priémimus;

14. priima svecius, interesantus, delegacijas, partnerius, uztikrina palankia bendravimo
atmosfera, laikosi jy priémimo etiketo ir profesinés etikos reikalavimy;

15. teikia visg su atlickamais darbais susijusia dokumentacijg ir informacijg tikrinimag
atliekantiems pareiglinams;

16. uztikrina dokumenty ir duomeny susijusiy su valstybés ir ES parama, konfidencialuma;

17. aktyviai dalyvauja kituose VVG projektuose;

18. pagal pareigybei priskirta kompetencija vykdo kitus Pirmininko ir VPS administravimo
vadovo pavestus darbus, kurie nepriestarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams.

IV. ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

19. VPS administratorius, vykdydamas Sioje pareiginéje instrukcijoje ar Pirmininko jsakyme
nustatytas pareigas, atsako uz:

19.1. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity norminiy akty reikalavimy nevykdymg ar
netinkama vykdyma,

19.2. savo pareigy, nustatyty Sioje instrukcijoje, nevykdyma;

19.3. vidaus darbo tvarkos taisykliy pazeidimus;

19.4. darby saugos, higienos, priesgaisrinés saugos pazeidimus darbe;

19.5. 7ala, padaryta VVG ,,Svencioniy partnerysté®, dél savo kaltés ar neatsargumo.



