Kėdainių rajono vietos veiklos grupės administracija
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	1.

	VPS administravimo vadovas
	Turėti aukštąjį išsilavinimą ir ne mažesnę nei 3 m. darbo patirtį projektų valdymo srityje; arba turėti ne mažesnę negu 5 m. darbo patirtį VPS administravimo ir įgyvendinimo srityje.
	Atsako už aiškų valdybos ir darbuotojų įsipareigojimų padalijimą; užtikrina veiksmingus ryšius tarp valdybos ir darbuotojų, aiškindamasi valdybos politiką, rengdama ir įgyvendindama strateginius sprendimus; tiesiogiai dalyvauja sprendžiant veiklos klausimus; atsako už visus organizacijoje įdarbintus darbuotojus; užtikrina ir kontroliuoja įgyvendinamų projektų eigą; tiesiogiai ar netiesiogiai kontroliuoja kaip laikomas atitinkamų teisės aktų reikalavimų; bendradarbiauja su bendruomeninėmis organizacijomis, NVO ir kitomis institucijomis bei specialistais; rengia organizacijos veiklos ataskaitas ir jas teikia valdybai bei visuotiniam narių susirinkimui; organizuoja paraiškų teikėjų informavimą ir paraiškų surinkimą, paraiškų vertinimą, sutarčių dėl paramos teikimo sudarymą ir jų vykdymo priežiūrą, atlieka VPS įgyvendinimo vidaus vertinimą, identifikuoja VPS įgyvendinimo problemas ir rezultatus pateikia valdybai; dalyvauja valdybos posėdžiuose ir juos protokoluoja; užtikrina tinkamą posėdžių organizavimo procedūrų laikymąsi. Teikia informacinę, konsultacinę ir metodinę pagalbą vietos projektų rengėjams. Atlieka vietos projektų vertinimą. 
	Aušra Vaidotienė

	2.

	VPS finansininkas ir (arba) buhalteris
	Turėti aukštąjį išsilavinimą ir ne mažesnę nei 2 m. darbo patirtį buhalterinės apskaitos tvarkymo ir (arba) finansų valdymo srityje.
	Tvarko finansinę ir buhalterinę apskaitą pagal LR finansinės apskaitos reglamentuojančius teisės aktus, užtikrina finansinių – ūkinių operacijų teisėtumą, tinkamą dokumentų įforminimą, rengia finansinių ataskaitų rinkinį ir teikia valdybai bei visuotiniam narių susirinkimui. Vykdo projektų mokėjimo prašymų tikrinimą; atsako už duomenų tikrumą, teikia informacinę, konsultacinę ir metodinę pagalbą vietos projektų vykdytojams finansinės apskaitos klausimais, vykdo ir konsultuoja viešųjų pirkimų klausimais. Konsultuoja pareiškėjus Vietos projektų įgyvendinimo klausimais.
	Vanda Poderienė

	3.

	VPS administratorius
	Turėti aukštąjį išsilavinimą arba ne mažesnę negu 2 m. darbo ir (arba) savanoriško darbo patirtį projektų valdymo arba VPS administravimo ir įgyvendinimo srityje.


	Užtikrina efektyvias ir reguliarias konsultacijas su visais suinteresuotais subjektais; dalyvauja valdybos posėdžiuose; vykdo bendrųjų bei specialiųjų sąlygų taikymą nustatant išlaidų tinkamumą. Tvarko dokumentus pagal dokumentų rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles. Organizuoja viešuosius supaprastintus pirkimus. Rengia įvairių taisyklių tvarkų aprašus, vykdant vietos projektų veiklą. Konsultuoja vietos projektų pareiškėjus pildant paraiškas, rengiant papildomus dokumentus, organizuojant darbus ir atsiskaitant už jų įgyvendinimą. 
	Kristina Kulbienė

	4.

	VPS viešųjų ryšių specialistas
	Turėti aukštąjį išsilavinimą arba ne mažesnę negu 2 m. darbo ir (arba) savanoriško darbo patirtį projektų valdymo arba VPS administravimo ir įgyvendinimo srityje.
	Organizuoja VPS, kitų vykdomų projektų bei Kėdainių rajono VVG veiklos viešinimą. Vykdo potencialių vietos pareiškėjų bei gyventojų aktyvinimą, organizuoja mokymus; rengia ir teikia valdybai tvirtinti reikalingą vietos projektų kvietimų dokumentaciją. Konsultuoja vietos projektų pareiškėjus pildant paraiškas, rengiant papildomus dokumentus, vietos projektų vykdytojus viešinimo klausimais. Teikia informacinę, konsultacinę ir metodinę pagalbą vietos projektų vykdytojams. Administruoja Kėdainių r. VVG tinklalapį ir socialinius tinklus.
	Akvilė Šidlauskaitė


