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įsakymu Nr. Į-VP-2016/01
ADMINISTRATORIAUS (-ĖS) PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. pareigybės charakteristika
1. Administratorius (-ė) yra Asociacijos Sūduvos vietos veiklos grupės (toliau - VVG) darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį.

ii. paskirtis

2.Administratoriaus (-ės)  pareigybė reikalinga administruoti VVG veiklą įgyvendinant Vietos plėtros strategiją (toliau-VPS) ir vykdant kitą organizacijos veiklą.

iii. kvalifikaciniai reikalavimai

3. Administratorius (-ė) turi atitikti šiuos kvalifikacinius reikalavimus:


3.1. turėti aukštąjį išsilavinimą;

3.2. būti susipažinusiam su VPS įgyvendinimą reglamentuojančiais teisės aktais, Leader metodo principais; 

3.3. žinoti ir mokėti taikyti LR ir (ar) ES teisės aktus, reglamentuojančius pareigybės funkcijų vykdymą;


3.4.  sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;


3.5. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją;


3.6. mokėti naudotis "Microsoft Office" programomis ir internetinėmis naršyklėmis;


3.7. išmanyti dokumentų valdymą.

IV. funkcijos
4. Administratorius (-ė)  vykdo šias funkcijas:
4.1. parengia įvairių taisyklių, tvarkų, kvietimų projektus susijusius su VPS įgyvendinimu ir juos derina su projekto vadovu;
4.2. registruoja vietos projektų paraiškas, pildo kitus su projektų registravimu, vertinimu susijusius dokumentus vadovaujantis vietos projektų administravimo taisyklėmis;
4.3. rengia siunčiamus dokumentus, pildo dokumentų registrus;

4.4. pildo ir teikia vietos projektų registravimo, vertinimo bei kitas ataskaitas ir dokumentus  Nacionalinei mokėjimo agentūrai (toliau - NMA);
4.5. ruošia visą reikiamą medžiagą VVG valdybos posėdžiams;
4.6. teikia informacinę, konsultacinę ir metodinę pagalbą potencialiems vietos projektų pareiškėjams;
4.7. renka ir sistemina informaciją apie VPS įgyvendinimo pažangą, problemines sritis ir ruošia ataskaitas;

4.8. vykdo kitas projekto vadovo ir VVG pirmininko priskirtas funkcijas.
5. Administratorius (-ė) vykdo kitas teisės aktų nustatytas funkcijas, nenuolatinio pobūdžio VVG pirmininko teisėtus nurodymus.
V. Teisės ir pareigos
6. Administratorius (-ė) turi teisę:

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

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

6.3. gauti visą darbui reikalingą informaciją;

6.4. atstovauti VVG svarstant su jo veikla susijusius klausimus;
7. Administratorius (-ė) privalo:

7.1. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos, įstatymų ir kitų teisės aktų, VVG įstatų;

7.2. kelti savo kvalifikaciją;

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

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

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

8. Administratorius (-ė) turi ir kitų teisės aktuose nustatytų teisių ir pareigų, reikalingų funkcijoms vykdyti.

VI. atskaitomybė ir atsakomybė
9. Darbo sutartį su Administratoriumi (-e) sudaro VVG pirmininkas Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

10. Administratorius (-ė) tiesiogiai pavaldus administracijos vadovui ir VVG pirmininkui.

11. Administratorius (-ė) yra atsakingas už jo žinioje esančių dokumentų, duomenų saugumą.

12. Už pareigų neatlikimą ar netinkamą atlikimą projekto administratorius atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.

13. Keičiantis darbuotojui, administratorius (-ė) privalo perduoti naujai paskirtam asmeniui dokumentus pagal aktą, tvirtinamą VVG pirmininko.
14. Administratorius (-ė)  supažindintas su pareigybinėmis nuostatomis, pasirašo darbo sutartį tuo  pasižada ir įsipareigoja neatskleisti žodžiu, raštu ar kitokiu būdu pašaliniams asmenims jokios komercinės, dalykinės, finansinės bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo supažindintas arba ji tapo jam prieinama ir žinoma dirbant Asociacijos Sūduvos vietos veiklos grupėje

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