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PATVIRTINTA

Šakių rajono savivaldybės administracijos 
direktoriaus 2012 m. gegužės   4   d.

įsakymu Nr. AT- 530
RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS REGIONINĖS PLĖTROS SKYRIAUS

KAIMO BENDRUOMENIŲ PROJEKTŲ KOORDINATORIAUS

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. BENDROJI DALIS

1. Šakių krašto vietos veiklos grupei teikiamų kaimo bendruomenių projektų koordinatoriaus pareigybė reikalinga bendruomenių konsultavimui ruošiant ir įgyvendinant infrastruktūrinius projektus pagal Šakių krašto integruotą vietos plėtros strategiją. Kaimo bendruomenių projektų koordinatorių priima į darbą ir atleidžia iš jo rajono savivaldybės administracijos direktorius. 
2. Regioninės plėtros skyriaus kaimo bendruomenių projektų koordinatorius yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį, pavaldus skyriaus vedėjui.
3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos reikalavimus:

3.1. turi turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą išsilavinimą;
3.2. mokėti kaupti, sisteminti, valdyti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas;

3.3. būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais norminiais aktais, reglamentuojančiais kaimo plėtrą;
3.4. mokėti savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą;

3.5. mokėti dirbti su šiomis kompiuterinėms programomis MS „Word“, MS „Excel“, MS „Outlook“, MS „Internet Explorer“;
3.6. darbe vadovautis  Lietuvos Respublikos įstatymais ir šiuo pareigybės aprašymu.
II. DARBUOTOJO, EINANČIO KAIMO BENDRUOMENIŲ PROJEKTŲ KOORDINATORIAUS PAREIGAS, FUNKCIJOS

4. Darbuotojas, einantis šias pareigas, privalo:

4.1 padėti surinkti ir tvarkyti dokumentus, susijusius su bendruomenių projektais pagal Šakių krašto integruotą vietos plėtros strategiją, reikalingus paraiškos pateikimui, projekto įgyvendinimui;


4.2. konsultuoti šiais klausimais:
4.2.1. viešųjų pirkimų plano bei viešųjų pirkimų dokumentų rengimo;

4.2.2. mokėjimo prašymų teikimo grafiko rengimo, koregavimo, taisymo ir derinimo su Įgyvendinančiąja institucija;


4.2.3. projekto mokėjimo prašymų rengimo, koregavimo ir taisymo grafike nustatytais terminais;

4.2.4. galutinio projekto mokėjimo prašymo rengimo;

4.2.5. paramos sutarties ar projekto pakeitimo projektų rengimo, esant poreikiui;


4.2.6. projektų viešinimo;


4.3. koordinuoti projekto eigą;


4.4. dalyvauti bendruomenės projektų patikrose;


4.5. kaupti, sisteminti ir teikti savivaldybės darbuotojams, įstaigoms ir visuomenei informaciją apie bendruomenių įgyvendinamų projektų eigą. 
III. ATSAKOMYBĖ IR ATSKAITOMYBĖ

5. Kaimo bendruomenių projektų koordinatorius atsako už:


5.1 skyriaus veiklos nuostatuose ir šiame pareigybės aprašyme nustatytų funkcijų bei užduočių neatlikimą ar netinkamą atlikimą;

5.2. rajono savivaldybės administracijos darbo tvarkos taisyklių nesilaikymą, darbuotojų saugos ir sveikatos reikalavimų nesilaikymą.
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Susipažinau
