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PROJEKTO VIESUJU RYSIU SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Pareigybé — darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.

2. Projekto viesyjy rysiy specialista skiria ir atleidzia KaiSiadoriy rajono vietos veiklos grupés
(toliau — Kaisiadoriy rajono VVG) pirmininkas Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
Il. TIKSLAS

3. Projekto vieSyjy rysiy specialisto pareigybé reikalinga vykdyti KaiSiadoriy rajono VVG

veikla susijusig su projektine ir neprojektine veikla
I11. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI, EINANCIAM SIAS PAREIGAS

4. Turéti aukStaji universitetinj arba jam prilygintaji iSsilavinimg.

5. Biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija ir  jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kity institucijy teisés aktais, reglamentuojanciais
nevyriausybiniy organizacijy veikla, sugebéti jais vadovautis.

6. Buti susipazinusiam su Lietuvos kaimo plétros 2007-2013 mety, 2014-2020 mety
programomis, jy priemonémis ir taisyklémis.

7. Biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos VieSyjy pirkimy jstatymu ir taisyklémis,
dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisyklémis.

8. Mokéti dirbti kompiuteriu (Word, Excel, Power Point), mokéti naudotis interneto narSykle el.

pastu, biuro jranga (faksu, kopijavimo aparatu, skaneriu, fotoaparatu).

9. Gebéti planuoti ir organizuoti savo veiklg Kaisiadoriy rajono VVG, priimti sprendimus savo
kompetencijos ribose, bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti komandoje.

10. Moketi valdyti, kaupti, analizuoti, apibendrinti informacija ir rengti vidaus tvarkomuosius,
organizacinius, informacinius dokumentus bei i§vadas.

11. Turéti vairuotojo pazyméjima.

12. Biti pareigingam, darbs¢iam, komunikabiliam, sgziningam ir iniciatyviam.

IV. PAGRINDINES SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

13. Vykdo strategijy igyvendinima.

14. Rengia viesyjy pirkimy dokumentus, vykdo viesyjy pirkimy procediiras.

15. Organizuoja strategijy, kity vykdomy projekty bei Kaisiadoriy rajono VVG veiklos vie$inimag:



15.1. rengia straipsnius spaudai;
15.2. rengia, siuncia, talpina medziaga internetiniams puslapiams

https://www.kaisiadorysvvq.lt/, socialiniuose paskyrose

https://www.facebook.com/KaisiadoriuRajonoVietosVeiklosGrupe/;

15.3. rengia medziagg veiklos pristatymams;
15.4. kaupia fotografijy archyva;
15.5. rupinasi informacija stenduose.
16. Organizuoja informaciniy ir vieSinimo leidiniy gamyba, teikia jiems medZiaga.
17. Palaiko rysius su rajono bendruomenémis, su jvairiomis organizacijomis, réméjais:
17.1. teikia informacing, konsultacing ir metoding pagalba bendruomenéms;
17.2. parengia Vietos projekty vykdymo sutartis; vietos projekty bendradarbiavimo sutartis
ir kt.);
17.3. konsultuoja vietos projekty pareiSkéjus pildant paraiskas, rengiant papildomus
dokumentus, organizuojant darbus ir atsiskaitant uz jgyvendinamus projektus.
18. Organizuoja ir atlieka vietos projekty paraisky vertinima:
18.1. atlieka vietos projekty vertinima:
18.2. veda byly registracijos zurnalus;
18.3. rengia vietos projekty sutartis;
18.4. organizuoja vietos projekty sutaréiy pasirasyma;
18.5. rengia informacijg apie kiekvieng vietos projekty vertinimo etapa;
18.6. viesina informacijg apie kiekvieng vietos projekty vertinimo etapa;
18.7. organizuoja vietos projekty patikras;
18.8. atlieka vietos projekty patikras.
18.9. tikrina vietos projekty mokéjimo praSymus, ataskaitas
18.10. derina, vertina vietos projekty vieSyjy pirkimy dokumentus.
19. Organizuoja mokymus potencialiems vietos projekty pareiskéjams.
20. Organizuoja mokymus Kaisiadoriy rajono VVG nariams.
21. Organizuoja informacinius, vieSinimo renginius, konferencijas, dalyvavima tarptautiniuose
seminaruose.
22. Atsako uz laiku teikiamy dokumenty ir duomeny teisinguma.
23. Kontroliuoja, kad laiku biity atsiskaityta su Nacionaline mokéjimo agentiira.

24. Rengia paraiskas, ataskaitas.


https://www.kaisiadorysvvg.lt/
https://www.facebook.com/KaisiadoriuRajonoVietosVeiklosGrupe/

25. Nagrin¢ja organizacijy ir kity asmeny praSymus, pareiSkimus, pasiilymus, skundus ir
nustatyta tvarka teikia atsakymus kiek leidzia jo kompetencija; vykdo pirmininko, projekto vadovo
ir valdybos Zodinius ir rastiSkus jsakymus ir pavedimus.

26. Tvarko dokumentus pagal rastvedybos reikalavimus:

26.1. registruoja gaunamus ir siun¢iamus rastus;

26.2. sistemina gaunamus dokumentus ir informacija;

26.3. rengia organizacijos byly nomenklatiirg ir sudaro bylas pagal nustatytus byly
nomenklattros indeksus.

27. Paruosia medziagg valdybos susirinkimams.

28. Informuoja valdybos narius apie organizuojamus susirinkimus.

29. Vykdo KaiSiadoriy rajono VVG valdybos ir pirmininko sprendimus bei jsakymus.

V. TEISES IR PAREIGOS

30. Turéti tinkamas, saugias ir sveikas darbo ir poilsio sglygas, teisés akty nustatytas socialines ir
Kitas garantijas.

31. Atsisakyti vykdyti pavedimus, jei jie prieStarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams.

32. Gauti visg darbui reikalingg informacija.

33. Atstovauti Kaisiadoriy rajono VVG svarstant su jos veikla susijusius klausimus.

34. Kelti savo kvalifikacija.

35. Dalyvauti valdybos ir visuotiniuose susirinkimuose.

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

VI. ATSAKOMYBE

37. Projekto vieSyjy rySiy specialistas atsako uz pareigybés apraSyme nurodyty funkcijy ir
pareigy tinkama vykdyma darbo vidaus tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka.

38. Projekto vieSyjy rysiy specialistas pavaldus projekto vadovui, Kaisiadoriy rajono VVG

pirmininkui, valdybai.

39. Projekto viesyjy rysiy specialistas yra atsakingas uz jo zinioje esan¢iy dokumenty, duomeny
saugumg ir konfidencialuma.

40. Projekto vieSyjy rySiy specialistas yra atsakingas uz tvarkingg techniniy priemoniy
naudojima.

41. Projekto vieSyjy rySiy specialistas yra atsakingas uz kokybiska ir greita gautos

korespondencijos tvarkymag ir pateikimg organizacijos vadovui.



42. Projekto vieSyjy rySiy specialistas yra atsakingas uz gauty dokumenty registravima,
sisteminima, ir pateikimg organizacijos vadovui bei kitiems atsakingiems asmenims.

43. Projekto vieSyjy rySiy specialistas yra atsakingas uz saugos darbe, prieSgaisrinés ir
elektrosaugos reikalavimy vykdyma.

44. Projekto vieSyjy rysiy specialistas atsako uz teisingg darbo laiko naudojima.

45, Keiciantis darbuotojui, projekto vieSyjy rysiy specialistas privalo perduoti naujai paskirtam
asmeniui dokumentus pagal aktg, tvirtinamg KaiSiadoriy rajono VVG pirmininko.

46. Pareigybés apraSymas gali biiti kei¢iamas, pildomas dél jstatymuy, kity teisés akty pakeitimy
ar kity Kaisiadoriy rajono VVG darbo organizavimo pertvarkymy.

Susipazinau ir sutinku:

(pareigos, vardas, pavardé)

(parasas, data)



