VIEŠŲJŲ RYŠIŲ SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖ

1. Pareigybė – darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį. 

2. Viešųjų ryšių specialistą priima ir atleidžia Kėdainių  rajono vietos veiklos grupės pirmininkas Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
II. TIKSLAS

3. Viešųjų ryšių specialisto pareigybė reikalinga administruoti Kėdainių rajono vietos veiklos grupės vietos plėtros strategiją (toliau – Strategija) ir įgyvendinti VVG teritorijos gyventojų aktyvumo skatinimo veiksmus.
III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI, EINANČIAM ŠIAS PAREIGAS

4. Turėti aukštąjį išsilavinimą, žinių LEADER metodo įgyvendinimo ir kitose kaimo plėtros politikos srityse; arba turėti ne mažesnę negu 1 metų darbo patirtį strategijos administravimo ir įgyvendinimo srityje.
5. Būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija ir įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitų institucijų teisės aktais, reglamentuojančiais nevyriausybinių organizacijų veiklą, sugebėti jais vadovautis.

6. Būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos partnerystės sutartimi, patvirtinta Europos Komisijos 2014 m. birželio 20 d. sprendimu Nr. C(2014)4234; Lietuvos kaimo plėtros 2014–2020 m. programa, patvirtinta 2015 m. vasario 13 d. Europos Komisijos sprendimu Nr. C(2015)842; Lietuvos kaimo plėtros 2014–2020 m. programos administravimo taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos žemės ūkio ministro 2014 m. rugpjūčio 26 d. įsakymu Nr. 3D-507 „Dėl Lietuvos kaimo plėtros 2014–2020 m. programos administravimo taisyklių patvirtinimo“ (toliau – KPP administravimo taisyklės). 
7. Būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos Viešųjų pirkimų įstatymu, dokumentų rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisyklėmis.

8. Gebėti planuoti ir organizuoti savo veiklą Kėdainių rajono VVG, priimti sprendimus savo kompetencijos ribose, bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti komandoje.

9. Mokėti valdyti, kaupti, analizuoti, apibendrinti informaciją ir rengti vidaus tvarkomuosius, organizacinius, informacinius dokumentus bei išvadas. 
10. Būti pareigingam, darbščiam, komunikabiliam, sąžiningam ir iniciatyviam.

IV. PAGRINDINĖS ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

11. Įgyvendina VVG teritorijos gyventojų aktyvumo skatinimo veiksmus. 
12. Vykdo strategijos, vykdomų projektų bei Kėdainių rajono VVG veiklos viešinimą.
13. Viešina įgyvendintus vietos projektus, teikia informaciją spaudai, žiniasklaidai, rengia straipsnius VVG internetiniam puslapiui, talpina informacines žinutes į socialinius tinklus bei rengia atsakymus į gautas užklausas. 
14. Palaiko ryšius su rajono vietos projektų pareiškėjais, VVG teritorijos gyventojais.
15. Rengia kvietimų teikti vietos projektų paraiškas dokumentaciją, viešina kvietimus teikti vietos 
projektų paraiškas, vietos projektus procedūrų įgyvendinimą
16. Renka informaciją apie VVG teritorijos gyventojų aktyvinimo veiksmus atliktus kiekvienais ataskaitiniais metais, identifikuoja jų sąsajas su strategijos įgyvendinimo veiksmų planu ir pasiskirstymą pagal seniūnijas ir apibendrintą informaciją pateikia projekto vadovui.
17. Renka informaciją apie veiksmus, kurie atlikti siekiant įgyvendinti BIVP metodo principus ir horizontaliuosius principus bei prioritetus pagal kiekvieną principą ir prioritetą atskirai kiekvienais ataskaitiniais metais, nustato sąsajas  su strategijos nuostatomis.
18. Viešina bendrą ir detalią informaciją apie strategijos įgyvendinimo rodiklius, susijusius su vietos projektų įgyvendinimu bei gyventojų aktyvinimo veiklomis.
19. VVG teritorijos gyventojus informuoja apie strategijos įgyvendinimo eigos rezultatus.
20. Aktyvina VVG teritorijos gyventojus bei kitus juridinius asmenis teikti vietos projektus, aktyviai dalyvauti VVG veikloje.
21. Konsultuoja vietos projektų pareiškėjus pildant paraiškas, rengiant papildomus dokumentus, vietos projektų vykdytojus viešinimo klausimais.
22. Atlieka vietos projektų paraiškų vertinimą, vykdo vietos projektų patikras. 
23.  Viešina ataskaitas apie vietos projektų įgyvendinimą.
. 
24. Atsakingas už jo žinioje esančių dokumentų, duomenų saugumą ir konfidencialumą.   

25. Vykdo projekto vadovo pavedimus ir nurodymus.
V. TEISĖS IR PAREIGOS

26. Turėti tinkamas, saugias ir sveikas darbo ir poilsio sąlygas, teisės aktų nustatytas socialines ir kitas garantijas.

27. Atsisakyti vykdyti pavedimus, jei jie prieštarauja Lietuvos Respublikos teisės aktams.

28. Gauti visą darbui reikalingą informaciją.

29. Rūpestingai ir atsakingai atlikti pareigybės aprašyme nustatytas funkcijas, laiku atlikti pavedamas užduotis.
VI. ATSAKOMYBĖ 

30. Viešųjų ryšių vadovas atsako už pareigybės aprašyme nurodytų funkcijų ir pareigų tinkamą vykdymą darbo vidaus tvarkos taisyklių ir Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka.

31. Keičiantis darbuotojui, viešųjų ryšių vadovas privalo perduoti naujai paskirtam asmeniui dokumentus pagal priėmimo - perdavimo aktą, tvirtinamą  Kėdainių rajono VVG pirmininko. 

32. Pareigybės aprašymas gali būti keičiamas, pildomas Kėdainių rajono VVG valdybos  sprendimu. 
      Susipažinau ir sutinku:_____________________________________________________


                                                               (pareigos, vardas, pavardė, parašas, data)























