
 

 

 

PATVIRTINTA 

Druskininkų vietos veiklos grupės 

2016 m. kovo 3 d.  

Valdybos posėdţio protokolu Nr. 1 

 

 

PROJEKTO VADOVO 

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 
 

I. REIKALAVIMAI PAREIGYBEI 

1.1. Turėti aukštąjį universitetinį ar jam prilygintą išsilavinimą, viešųjų projektų rengimo ir 

įgyvendinimo, vadovaujančio darbo patirties. 

1.2. Išmanyti LEADER metodą, bendruomenių ir kitų NVO veiklą. 

1.3. Gebėti puikiai bendrauti, turėti patirties aktyvioje visuomeninėje veikloje. 

1.4. Sugebėti planuoti ir organizuoti savo ir priskirto personalo veiklą. 

1.5. Sklandţiai dėstyti mintis raštu ir ţodţiu, išmanyti Dokumentų rengimo ir įforminimo taisykles, 

Raštvedybos taisykles, teisės aktų rengimo taisykles. 

1.6. Mokėti dirbti organizacinėmis-techninėmis priemonėmis. 

 

II. BENDROJI DALIS 

2.1. Šioms pareigoms skiria ir atleidţia iš pareigų, nustato jo pareiginį atlyginimą, sudaro rašytinę 

darbo sutartį, organizacijos pirmininkas. 

2.2.  Projekto vadovas yra pavaldus organizacijos pirmininkui. 

2.3 Projekto vadovas dirbdamas vadovaujasi Lietuvos Respublikos įstatymais; Europos struktūrinių 

fondų finansavimą reglamentuojančiais teisės aktais; Lietuvos kaimo plėtros programos, LEADER 

metodo įgyvendinimą reglamentuojančiais ir kitais teisės aktais; Druskininkų vietos veiklos grupės 

įstatais, valdybos sprendimais, pirmininko įsakymais, šiuo pareigybės aprašymu. 

 

III. PAREIGOS 

3.1. Projekto vadovas privalo: 

3.1.1. organizuoti ir koordinuoti organizacijos projekto veiklas; 

3.1.2. organizuoti ir koordinuoti organizacijos projekto veiklų finansines procedūras; 

3.1.3. tvarkyti su organizacijos projektu susijusius dokumentus; 

3.1.4. organizuoti prekių ir paslaugų įsigijimą; 

3.1.5. organizuoti ir koordinuoti su organizacijos projektu susijusias veiklas ir renginius; 

3.1.6. palaikyti ir plėtoti kontaktus, informacija su Lietuvos ir uţsienio partneriais, kitais organizacijos 

projekto partneriais, bendruomenėmis, kitomis vyriausybinėmis ir nevyriausybinėmis institucijomis ir 

struktūromis; 

3.1.7. glaudţiai bendradarbiauti su Nacionaline mokėjimo agentūra prie LR Ţemės apsaugos ir darbo 

ministerijos, su LR Ţemės ūkio ministerija, įgyvendinant projekto veiklas; 

3.1.8. organizuoti ir koordinuoti organizacijos projektinių įsipareigojimų įgyvendinimą; 

3.1.9. rinkti, kaupti, sisteminti, apibendrinti ir skleisti informaciją, susijusią su projektu; 

3.1.10. teisės aktų nustatyta tvarka ruošti atsakymus į pateiktus paklausimus, taip pat teikti informaciją 

suinteresuotoms institucijoms ir asmenims; 

3.1.11. vykti į komandiruotes, dalyvauti konferencijose bei kituose renginiuose; 



3.1.12. vykti į Druskininkų savivaldybės teritorijoje veikiančias organizacijas informavimo, viešinimo, 

konsultavimo klausimais apie vykdomą projektą ,,Druskininkų kaimiškosios teritorijos 2010-2015 m. 

vietos plėtros strategija“. 

3.1.13. rinkti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informaciją apie tarptautinius renginius, vizitus, 

seminarus Lietuvoje bei uţsienyje; 

3.1.14. atlikti kitus organizacijos pirmininko pavedimus, susijusius su projekto įgyvendinimu; 

3.1.15. vykdyti projekto viešinimo veiklas; 

3.1.16. organizuoti ir koordinuoti projekto veiklų ataskaitų, mokėjimo prašymų, kitų dokumentų 

rengimą ir pateikimą; 

3.1.17. glaudţiai bendradarbiauti su projekto vykdymo personalu;  

3.1.18. bendradarbiauti su visais galimais projekto socialiniais partneriais; 

3.1.19. informuoti organizacijos pirmininką apie projekto eigą. 

 

IV. TEISĖS 

 

4.1. Projekto vadovas turi teisę: 

4.1.1.  gauti pareigoms atlikti reikalingą informaciją, teikti organizacijos pirmininkui pasiūlymus 

susijusius su projekto veiklų koregavimu ir gerinimu; 

4.1.2. dalyvauti konferencijose ir seminaruose; 

4.1.3. naudotis specialistams numatytomis kvalifikacijos kėlimo garantijomis. 

 

V. ATSAKOMYBĖ 

 

5.1. Projekto vadovas: 

5.1.1. atsako uţ laiku ir kokybišką jam pavestų funkcijų ir uţdavinių vykdymą, paraiškų, projekto 

ataskaitų ir mokėjimo prašymų parengimą ir pateikimą; 

5.1.2. uţ savo pareigų netinkamą vykdymą atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka. 

 

 

_______________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

PATVIRTINTA 

Druskininkų vietos veiklos grupės 

2016 m. kovo 3 d.  

Valdybos posėdţio protokolu Nr. 1 

 
 

PROJEKTO ADMINISTRATORIAUS 

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 
 

I. REIKALAVIMAI PAREIGYBEI 

1.7. Turėti aukštąjį universitetinį ar jam prilygintą išsilavinimą, viešųjų projektų rengimo ir 

įgyvendinimo, vadovaujančio darbo patirties. 

1.8. Išmanyti LEADER metodą, bendruomenių ir kitų NVO veiklą. 

1.9. Gebėti puikiai bendrauti, turėti patirties aktyvioje visuomeninėje veikloje. 

1.10.  Sugebėti planuoti ir organizuoti savo ir priskirto personalo veiklą. 

1.11.  Sklandţiai dėstyti mintis raštu ir ţodţiu, išmanyti Dokumentų rengimo ir įforminimo taisykles, 

Raštvedybos taisykles, teisės aktų rengimo taisykles. 

1.12.  Mokėti dirbti organizacinėmis-techninėmis priemonėmis. 

 

III. BENDROJI DALIS 

2.1. Šioms pareigoms skiria ir atleidţia iš pareigų, nustato jo pareiginį atlyginimą, sudaro rašytinę 

darbo sutartį, organizacijos pirmininkas. 

2.2.  Projekto administratorius yra pavaldus organizacijos pirmininkui ir projekto vadovui. 

2.3 Projekto administratorius dirbdamas vadovaujasi Lietuvos Respublikos įstatymais; Europos 

struktūrinių fondų finansavimą reglamentuojančiais teisės aktais; Lietuvos kaimo plėtros programos, 

LEADER metodo įgyvendinimą reglamentuojančiais ir kitais teisės aktais; organizacijos įstatais, 

pirmininko įsakymais, valdybos sprendimais, šiuo pareigybės aprašymu. 

 

III. PAREIGOS 

3.1. Projekto administratorius privalo: 

3.1.1. tvarkyti su organizacijos projektu susijusius dokumentus; 

3.1.2. organizuoti ir administruoti su projektu susijusias projekto veiklas ir renginius; 

3.1.3. informuoti visuomenę apie projekto veiklas; 

3.1.4. organizuoti prekių ir paslaugų įsigijimą; 

3.1.5. palaikyti ir plėtoti kontaktus, informacija su Lietuvos ir uţsienio partneriais, kitais organizacijos 

projekto partneriais, bendruomenėmis kitomis vyriausybinėmis ir nevyriausybinėmis institucijomis ir 

struktūromis, glaudţiai bendradarbiauti su Nacionaline mokėjimo agentūra prie LR Ţemės apsaugos ir 

darbo ministerijos, su LR Ţemės ūkio ministerija, administruojant projektą; 

3.1.6. konsultuoti su organizacijos veikla susijusias organizacijas projektų rengimo ir įgyvendinimo 

klausimais; 

3.1.7. administruoti organizacijos projektinių įsipareigojimų įgyvendinimą; 

3.1.8. vykdyti organizacijos administruojamų bendruomenių, kitų organizacijų projektų vertinimą, 

prieţiūrą, patikras vietoje ir kitas teisės aktų numatytus reikalavimus. 



3.1.9.  rinkti, kaupti, sisteminti, apibendrinti ir skleisti informaciją, susijusią su projektu; 

3.1.10. gavus įgaliojimus, vykti į komandiruotes, dalyvauti konferencijose bei kituose renginiuose; 

3.1.11. vykti į Druskininkų savivaldybės teritorijoje veikiančias organizacijas informavimo, viešinimo, 

konsultavimo klausimais apie vykdomą projektą ,,Druskininkų kaimiškosios teritorijos 2010-2015 m. 

vietos plėtros strategija“. 

3.1.12. rinkti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informaciją apie tarptautinius renginius, vizitus, 

seminarus Lietuvoje bei uţsienyje; 

3.1.13. teisės aktų nustatyta tvarka ruošti atsakymus į pateiktus paklausimus, taip pat teikti informaciją 

suinteresuotoms institucijoms ir asmenims; 

3.1.14. rengti projekto veiklos ataskaitas, mokėjimo prašymus; 

3.1.15. glaudţiai bendradarbiauti su projekto vykdymo personalu; 

3.1.16. informuoti organizacijos pirmininką ir projekto vadovą apie projekto eigą. 

3.1.17. atlikti kitus organizacijos pirmininko ir projekto vadovo pavedimus, susijusius su projekto 

įgyvendinimu. 

 

V. TEISĖS 

 

4.1. Projekto administratorius turi teisę: 

4.1.1.  gauti pareigoms atlikti reikalingą informaciją, teikti organizacijos pirmininkui ir projekto 

vadovui pasiūlymus susijusius su projekto veiklų koregavimu ir gerinimu; 

4.1.2. dalyvauti konferencijose ir seminaruose; 

4.1.3. naudotis specialistams numatytomis kvalifikacijos kėlimo garantijomis. 

 

VI. ATSAKOMYBĖ 

 

5.1. Projekto administratorius: 

5.1.1. atsako uţ laiku ir kokybišką jam pavestų funkcijų ir uţdavinių, įsakymų vykdymą, paraiškų, 

projekto ataskaitų ir mokėjimo prašymų parengimą, dokumentų surinkimą, kopijų parengimą; 

5.1.2. uţ savo pareigų netinkamą vykdymą atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka. 

 

 

_______________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

                       PATVIRTINTA 

Druskininkų vietos veiklos grupės 

2016 m. kovo 3 d.  

Valdybos posėdţio protokolu Nr. 1 

 

PROJEKTO ADMINISTRATORIAUS-KONSULTANTO 

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 
 

I. REIKALAVIMAI PAREIGYBEI 

1.13. Turėti aukštąjį arba aukštesnįjį išsilavinimą, viešųjų projektų rengimo ir administravimo 

patirties. 

1.14. Išmanyti LEADER metodą. 

1.15. Gebėti puikiai bendrauti, turėti patirties veikiant bendruomenėse ir kitose NVO 

1.16.  Sklandţiai dėstyti mintis raštu ir ţodţiu, išmanyti Dokumentų rengimo ir įforminimo taisykles, 

Raštvedybos taisykles, teisės aktų rengimo taisykles. 

1.17.  Mokėti dirbti organizacinėmis-techninėmis priemonėmis. 

 

IV. BENDROJI DALIS 

2.1. Šioms pareigoms skiria ir atleidţia iš pareigų, nustato jo pareiginį atlyginimą, sudaro rašytinę 

darbo sutartį, organizacijos pirmininkas. 

2.2.  Projekto administratorius-konsultantas yra pavaldus organizacijos pirmininkui ir projekto vadovui. 

2.3 Projekto administratorius-konsultantas dirbdamas vadovaujasi Lietuvos Respublikos įstatymais; 

Europos struktūrinių fondų finansavimą reglamentuojančiais teisės aktais; Lietuvos kaimo plėtros 

programos, LEADER metodo įgyvendinimą reglamentuojančiais ir kitais teisės aktais; organizacijos 

įstatais, pirmininko įsakymais, valdybos sprendimais, šiuo pareigybės aprašymu. 

 

III. PAREIGOS 

3.1. Projekto administratorius-konsultantas privalo: 

3.1.1. tvarkyti su organizacijos projektu susijusius dokumentus; 

3.1.2. organizuoti ir administruoti su projektu susijusias veiklas ir renginius; 

3.1.3. informuoti visuomenę apie projekto veiklas; 

3.1.4. organizuoti ir administruoti prekių ir paslaugų įsigijimą, viešųjų pirkimų dokumentacijos 

tinkamą parengimą ir tvarkymą; 

3.1.5. palaikyti ir plėtoti kontaktus, informacija su bendruomenėmis ir kitomis organizacijomis, 

konsultuoti juos projektų rengimo ir įgyvendinimo, viešųjų pirkimų klausimais; 

3.1.6. glaudţiai bendradarbiauti su Nacionaline mokėjimo agentūra prie LR Ţemės apsaugos ir darbo 

ministerijos, su LR Ţemės ūkio ministerija, administruojant projektą; 

3.1.7. administruoti organizacijos projektinių įsipareigojimų įgyvendinimą; 

3.1.8. vykdyti organizacijos administruojamų bendruomenių, kitų organizacijų projektų vertinimą, 

prieţiūrą, patikras vietoje ir kitas teisės aktų numatytus reikalavimus. 

3.1.9. vykti į Druskininkų savivaldybės teritorijoje veikiančias organizacijas informavimo, viešinimo, 

konsultavimo klausimais apie vykdomą projektą ,,Druskininkų kaimiškosios teritorijos 2010-2015 m. 

vietos plėtros strategija“. 

3.1.10.  rinkti, kaupti, sisteminti, apibendrinti ir skleisti informaciją, susijusią su projektu; 



3.1.11. gavus įgaliojimus, vykti į komandiruotes, dalyvauti konferencijose bei kituose renginiuose; 

3.1.12. rinkti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informaciją apie tarptautinius renginius, vizitus, 

seminarus Lietuvoje bei uţsienyje; 

3.1.13. teisės aktų nustatyta tvarka ruošti atsakymus į pateiktus paklausimus, taip pat teikti informaciją 

suinteresuotoms institucijoms ir asmenims; 

3.1.14. rengti projekto veiklos ataskaitas, mokėjimo prašymus; 

3.1.15. glaudţiai bendradarbiauti su projekto vykdymo personalu; 

3.1.16. informuoti organizacijos ir projekto vadovą apie projekto eigą. 

3.1.17. atlikti kitus organizacijos pirmininko ir projekto vadovo pavedimus, susijusius su projekto 

įgyvendinimu. 

 

VI. TEISĖS 

 

4.1. Projekto administratorius-konsultantas turi teisę: 

4.1.1.  gauti pareigoms atlikti reikalingą informaciją, teikti organizacijos pirmininkui ir projekto 

vadovui pasiūlymus susijusius su projekto veiklų koregavimu ir gerinimu; 

4.1.2. dalyvauti konferencijose ir seminaruose; 

4.1.3. naudotis specialistams numatytomis kvalifikacijos kėlimo garantijomis. 

 

VII. ATSAKOMYBĖ 

 

5.1. Projekto administratorius-konsultantas: 

5.1.1. atsako uţ laiku ir kokybišką jam pavestų funkcijų ir uţdavinių, įsakymų vykdymą, paraiškų, 

projekto ataskaitų ir mokėjimo prašymų parengimą, dokumentų surinkimą, kopijų parengimą; 

5.1.2. uţ savo pareigų netinkamą vykdymą atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka. 

 

_______________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
PATVIRTINTA 

Druskininkų vietos veiklos grupės 

2016 m. kovo 3 d.  

Valdybos posėdţio protokolu Nr. 1 

 
 

PROJEKTO FINANSININKO 

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 
 

I. REIKALAVIMAI PAREIGYBEI 

1.18. Turėti aukštąjį arba aukštesnįjį išsilavinimą, turėti finansų valdymo gabėjimus administruoti 

viešąsias lėšas, vesti buhalterinę apskaitą, sudaryti finansinę atskaitomybę.. 

1.19.  Mokėti dirbti organizacinėmis-techninėmis priemonėmis. 

1.20.  Mokėti valstybinę kalbą.  

 

V. BENDROJI DALIS 

2.1. Šioms pareigoms skiria ir atleidţia iš pareigų, nustato jo pareiginį atlyginimą, sudaro rašytinę 

darbo sutartį, organizacijos pirmininkas. 

2.2.  Projekto finansininkas yra pavaldus organizacijos pirmininkui ir projekto vadovui. 

2.3 Projekto finansininkas dirbdamas vadovaujasi Lietuvos Respublikos įstatymais; Europos 

struktūrinių fondų finansavimą reglamentuojančiais teisės aktais; Lietuvos kaimo plėtros programos, 

LEADER metodo įgyvendinimą reglamentuojančiais ir kitais teisės aktais; organizacijos įstatais, 

valdybos sprendimais, pirmininko įsakymais, šiuo pareigybės aprašymu. 

 

III. PAREIGOS 

3.1. Projekto finansininkas privalo: 

3.1.1. apskaityti pinigines lėšas, skirtas projektui, prekes ir materialines vertybes bei pagrindines 

priemones ir laiku fiksuoti buhalterinės apskaitos dokumentuose operacijas, susijusias su projekto lėšų 

cirkuliacija; 

3.1.2. tiksliai apskaityti projekto išlaidų sąmatų vykdymo operacijas, paslaugų ir kitų atliktų darbų 

išlaidas; 

3.1.3. pildyti visą buhalterinės apskaitos ir atskaitomybės dokumentaciją, susijusią su projekto lėšomis. 

Rengti reikalingus dokumentus balansui ir finansų statistikai;  

3.1.4. pildyti pagal buhalterinius įrašus buhalterinės ataskaitos formas bei pirminius dokumentus ir 

nustatytu laiku pateikti finansuojančiai įstaigai;  

3.1.5. teisingai apskaičiuoti ir laiku pervesti fizinių asmenų pajamų mokestį ir kitas įmokas į biudţetą ir 

valstybinio socialinio draudimo įnašus;  

3.1.7. nustatytu laiku išieškoti skolas įstaigai ir padengti įsiskolinimus kreditoriams; 

3.1.8. teikti finansines ir kitas ataskaitas apie projekto lėšų panaudojimą LR Nacionalinei mokėjimo 

agentūrai, LR Ţemės ūkio ministerijai ar kitai administruojančiai įstaigai, pildyti mokėjimo prašymus. 

3.1.9. informuoti organizacijos pirmininką ir projekto vadovą apie projekto veiklų finansavimo 

procedūras ir jų atlikimą; 

3.1.10. tvarkyti kitą su projektu susijusią veiklų dokumentaciją, rengti mokėjimo prašymus, projekto 

ataskaitas; 

3.1.11. glaudţiai bendradarbiauti su projekto vadovu ir organizacijos pirmininku; 

3.1.12. bendradarbiauti su paslaugų teikėjais ir projektą koordinuojančiomis institucijomis. 



3.1.13. konsultuoti bendruomenes ir kitas su organizacijos veikla susijusias organizacijas projektų 

rengimo ir įgyvendinimo finansiniais klausimais; 

3.1.14.vykti į Druskininkų savivaldybės teritorijoje veikiančias organizacijas informavimo, viešinimo, 

konsultavimo klausimais apie vykdomą projektą ,,Druskininkų kaimiškosios teritorijos 2010-2015 m. 

vietos plėtros strategija“. 

3.1.15. atlikti kitus organizacijos pirmininko ir projekto vadovo pavedimus, susijusius su projekto 

įgyvendinimu. 

 

VII. TEISĖS 

 

4.1. Projekto finansininkas turi teisę: 

4.1.1.  gauti pareigoms atlikti reikalingą informaciją, teikti organizacijos pirmininkui ir projekto 

vadovui pasiūlymus susijusius su projekto veiklų koregavimu ir gerinimu; 

4.1.2. dalyvauti konferencijose ir seminaruose; 

4.1.3. naudotis specialistams numatytomis kvalifikacijos kėlimo garantijomis. 

 

VIII. ATSAKOMYBĖ 

 

5.1. Projekto finansininkas: 

5.1.1. atsako uţ laiku ir kokybišką jam pavestų funkcijų ir uţdavinių, įsakymų vykdymą, paraiškų, 

projekto ataskaitų ir mokėjimo prašymų parengimą, finansinių dokumentų surinkimą, kopijų 

parengimą; 

5.1.2. uţ savo pareigų netinkamą vykdymą atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka. 

 

_______________________ 

 


