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SILUTES ZUVININKYSTES REGIONO VIETOS VEIKLOS GRUPES
PROJEKTO ADMINISTRATORIAUS

PAREIGYBES APRASYMAS
|. PAREIGYBE

1. Silutés zuvininkystés regiono vietos veiklos grupés vykdomo projekto ,,Silutés ZRVVG 2014-
2020 m. vietos pletros strategija * (toliau - VPS) administratorius yra Silutés Zzuvininkystes regiono
(toliau - ZRVVG) darbuotojas, dirbantis pagal terminuotg darbo sutart;.

2. Pareigybés lygis — A12 kategorija.

Il. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

3. Darbuotojas, einantis projekto administratoriaus pareigas, turi atitikti Siuos kvalifikacinius
reikalavimus:

3.1. turéti aukstajj iSsilavinima;

3.2. turéti ne mazesne nei 1 mety darbo patirti projekty valdymo srityje arba turéti ne mazesng negu
2 mety darbo patirtf VPS, dvisektoriy VPS ar kaimo vietoviy vietos plétros strategijy
administravimo ir jgyvendinimo srityje;

3.3. mokéti kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija, iSmanyti dokumenty rengimo,
tvarkymo ypatumus;

3.4. mokéti dirbti Siuolaikinémis technologijomis ir rySio priemonémis (Microsoft Word, Microsoft
Excel, Microsoft Outlook, Microsoft Power Point, Microsoft Internet Explorer arba analogiskas
funkcijas atliekan¢iomis programomis);

3.5. Zinoti, iSmanyti ir gebéti pagal kompetencija savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos jstatymy,
Vyriausybés nutarimy ir kity norminiy akty reikalavimus ir nutarimus, reglamentuojancius
asociacijos veikla ir jos iSkelty tiksly jgyvendinima;

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

1. FUNKCIJOS

4. Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, organizacijos
jstatais, valdybos nutarimais, pirmininko jsakymais ir kitais teisés aktais administratorius vykdo Sias
funkcijas:

4.1. vykdo VPS jgyvendinimg pagal nustatytus terminus;

4.2. rengia ZRVVG veiklai ir VPS jgyvendinimui reikalingy dokumenty projektus;

4.3. rengia kvietimy teikti vietos projekty paraiskas dokumentacija;

4.4. registruoja vietos projekty paraiskas, pildo vietos projekty paraisky registracijos zurnalg;

4.5. atlicka vietos projekty paraisky administravimo funkcijas numatytas ZRVVG atlikti teises
aktuose, reglamentuojanciuose VPS jgyvendinima,

4.6. rengia medziagg posédziams dél 1éSy vietos projektams jgyvendinti skyrimo ir posédziy
protokolus;

4.7. rengia paramos VPS jgyvendinimui sutarties pakeitimus;



4.8. teikia informacing, konsultacing pagalbg potencialiems vietos projekty pareiSkéjams;

4.9. pagal rastvedybos reikalavimus tvarko ZRVVG gaunamus ir siun¢iamus dokumentus;

4.10. rengia ZRVVG pirmininko jsakymy projektus;

4.11. rengia medziaga ZRVVG valdybos posédziams;

4.12. administruoja ZRVVG atliekamus vie$uosius pirkimus, rengia technines salygas;

4.13. vykdo ZRVVG pirmininko jsakymus, valdybos rastiskus pavedimus;

4.14. laikosi darbo tvarkos taisykliy, saugos ir sveikatos, prieSgaisriniy saugos norminiy akty
reikalavimy bei kity organizacijos nustatyty taisykliy;

4.15. kelia kvalifikacija, gilina Zinias, reikalingas tinkamai atlikti pavestas funkcijas.

5. Administratorius vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, ZRVVG pirmininko, valdybos,
projekto administravimo vadovo teisétus nurodymus.

IV. TEISES IR PAREIGOS

6. Administratorius turi teise:
6.1. turéti tinkamas, saugias 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. darbo reikalais naudoti rySio ir transporto priemones;
6.5. dalyvauti kvalifikacijos kélimo seminaruose bei kursuose;
6.6. 1 laiku iSmokamg atlyginima ir kasmetines atostogas;
6.7. 1 kitas Lietuvos Respublikos teisés aktuose numatytas teises.
7. Administratorius privalo:
7.1. savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos teisés aktais, Silutés ZRVVG ijstatais,
pirmininko jsakymais, darbo tvarkos taisyklémis;
7.2. atsakingai atlikti pareigas numatytas darbo sutartyje ir Siame pareigybés aprasyme, laiku atlikti
pavedamas uzduotis;
7.3. kelti savo kvalifikacija;
7.4. laikytis saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos ir darbo tvarkos taisykliy reikalavimy;
7.5. nesinaudoti ZRVVG nuosavybe ne tarnybinei veiklai, naudoti savo darbo valandas efektyviai;
7.6. nesinaudoti ir neleisti naudotis tarnybine ar susijusia informacija kitaip negu nustato jstatymai
ar kiti teisés aktai;
7.7. nutraukus darbo santykius, ZRVVG pirmininkui arba jo ar valdybos apskirtam asmeniui
perduoti visg turimg dokumentacijg, pinigines bei materialines vertybes, tai patvirtinant
perdavimo-priémimo aktu.
8. Administratorius turi kitas teisés aktuose nustatytas teises ir pareigas, reikalingas funkcijy
vykdymui.

V. ATSKAITOMYBE IR ATSAKOMYBE

9. Administratoriy skiria ir atleidzia ZRVVG pirmininkas Lietuvos Respublikos darbo kodekse
nustatyta tvarka.

10. Administratorius atskaitingas ZRVVG pirmininkui.

11. Uz netinkamg administratoriaus pareigy atlikimg administratorius atsako Lietuvos Respublikos
Jstatymy nustatyta tvarka.

12. Administratorius atsako uz jo zinioje esan¢iy dokumenty, duomeny sauguma.

13. Keiciantis darbuotojui, administratorius privalo perduoti naujai paskirtam asmeniui dokumentus
pagal aktg, tvirtinama ZRVVG pirmininko.

14. Administratorius supazindintas su pareiginiais nuostatais, pasiraSo darbo sutartj ir tuo
jsipareigoja paSaliniams asmenims neatskleisti Zodziu, rastu ar kitokiu buidu jokios komercings,
dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba
ji tapo prieinama ir Zinoma, jam dirbant Silutés ZRVVG.



15. Administratoriaus pareigybes apraSymas gal buti kei¢iamas, pildomas dél jstatymy ar kity teisés
akty pakeitimy ar kity ZRVVG darbo organizavimo pertvarkymy.

Susipazinau, sutinku ir vykdysiu:
(pareigos, vardas, pavardé)

(ParaSas, data)



