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PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES TARYBOS IR MERO SEKRETORIATO
MERO PADEJEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pasvalio rajono savivaldybés tarybos ir mero sekretoriato (toliau — Sekretoriatas) mero
padg¢jéjas yra politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojas.

2. Pareigybés lygis — A.

3. Pareigybés kategorija — 11.

1. PASKIRTIS

4. Sekretoriato mero padéjéjo (toliau — valstybés tarnautojas) pareigybé reikalinga darbui su
vietos savivaldos atstovaujamaja institucija — Pasvalio rajono savivaldybés taryba (toliau —
Savivaldybés taryba), jos kolegijos, komitety, komisijy veiklos dokumentams rengti ir tvarkyti
pagal teisés akty reikalavimus, veiklai organizuoti, Savivaldybés mero ir Savivaldybés mero
pavaduotojo darbo organizavimo uztikrinimui.

I11. VEIKLOS SRITIS

5. Sias pareigas einandio valstybés tarnautojo bendroji veiklos sritis — vidaus
administravimas ir dokumenty valdymas.

IV. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

6. Valstybés tarnautojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti auksStaj; universitetin arba jam prilygintg i$silavinima;

6.2. turéti ne mazesne kaip 2 mety darbo patirtj vieSojo administravimo srityje;

6.3. biiti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir Kkitais teisés aktais, reglamentuojanciais vietos savivalda, valstybés
tarnyba, vie$aj] administravima;

6.4. moketi savarankiskai planuoti, organizuoti savo darba;

6.5. mokeéti analizuoti ir apibendrinti informacija, sklandZiai déstyti mintis rastu ir zodziu,
iSmanyti rastvedybos bei dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles, turéti gerus darbo
kompiuteriu jgudzius;

6.6. mokeéti dirbti ,,Microsoft Office* programiniu paketu,

6.7. gebéti bendrauti su Zmonémis, dirbti komandoje, operatyviai reaguoti | pokycius bei
priimti sprendimus pagal savo kompetencija.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas, siekdamas tinkamai jgyvendinti Sekretoriatui
keliamus tikslus, vykdo $ias funkcijas:
7.1. Organizuoja ir rengia Savivaldybés tarybos, kolegijos, komitety, komisijy posédzius.



7.2. Rengia ir priima parengtus Savivaldybés tarybos, kolegijos sprendimy projektus ir
aiSkinamuosius rastus bei kitg medziagg prie jy, perziiiri, ar jie atitinka teisés akty rengimo taisykles
ir / ar rekomendacijas ir teikia (pastaba: patikslinti ar Savivaldybés merui, ar Tarybos sekretoriui).

7.3. Savivaldybés tarybos veiklos reglamento nustatyta tvarka registruoja Savivaldybés
tarybos sprendimy projektus ir skelbia juos Savivaldybés interneto svetaingje.

7.4. Skelbia Savivaldybés interneto svetainéje informacijg apie Savivaldybés tarybos,
komitety, komisijy posédzius bei juose numatomus svarstyti klausimus Savivaldybés tarybos
veiklos reglamento nustatyta tvarka.

7.5. Savivaldybés tarybos veiklos reglamento nustatyta tvarka perduoda visiems
Savivaldybés tarybos nariams informacijg apie posédzius, jy laika, vietg ir posédziy medziaga.

7.6. Apie Savivaldybés tarybos posédzius informuoja Vyriausybés atstova apskrityje,
pateikia jam posédzio medziaga.

7.7. Savivaldybés administracijos dokumenty valdymo sistemoje (toliau — DVS) registruoja
Savivaldybés tarybos, kolegijos, komitety, komisijy sprendimus ir protokolus, Savivaldybés mero
potvarkius. Teisés akty nustatyta tvarka skelbia juos Teisés akty registre, Savivaldybés interneto
svetaingje; teikia vykdytojams ir suinteresuotiems asmenims.

7.8. Protokoluoja Savivaldybés tarybos kolegijos, komitety, komisijy posédziy protokolus;
atsako uz dokumenty jforminima, skelbimg ir saugojima.

7.9. Savivaldybés tarybos veiklos reglamente nustatytg laika saugo Savivaldybés tarybos,
komitety, komisijy garso jrasus.

7.10. Teikia informacija juridiniams ir fiziniams asmenims apie Savivaldybés tarybos,
kolegijos, komitety, komisijy organizuojamus posédzius, susirinkimus, susitikimus su rinké&jais ir
apie kitus Savivaldyb¢je organizuojamus renginius Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i$
valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo nustatyta tvarka.

7.11. Informuoja gyventojus, Savivaldybés institucijas, biudZetines ir vieSgsias jstaigas,
Savivaldybés reguliavimo sferai priskirtas jmones ir organizacijas apie Savivaldybés mero ir
Savivaldybes tarybos priimtus individualius teisés aktus.

7.12. Kontroliuoja, kaip vykdomi Savivaldybés tarybos, kolegijos sprendimai, Savivaldybés
mero potvarkiai.

7.13. Padeda organizuoti gyventojy praSymy ir skundy, adresuoty Savivaldybés tarybai ir
komitetams, komisijoms nagrinéjima ir atsakymy i§siuntimg nustatytais terminais.

7.14. Padeda Savivaldybés tarybos nariams organizuoti susitikimus su gyventojais.

7.15. Tvarko, formuoja ir teikia archyvui Dokumentacijos plane numatytas bylas.

7.16. Tvarko Savivaldybés mero, mero pavaduotojo korespondencija.

7.17. Perkelia Savivaldybés mero, mero pavaduotojo rezoliucijas 1 DVS, perduoda
Savivaldybés administracijos darbuotojams bei Savivaldybés biudzetiniy ir vieSyjy istaigy bei
kontroliuojamy jmoniy vadovams Savivaldybés mero ir mero pavaduotojo pavedimus, kontroliuoja
pavedimy vykdyma ir apie tai informuoja Savivaldybés merg ir mero pavaduotoja.

7.18. Sudaro ir pagal sudarytg Savivaldybés mero, mero pavaduotojo kiekvienos darbo
dienos svarbiausiy darby, pasitarimy ir kity susitikimy grafika, pranesa dalyviams pasitarimy laikg
ir vietg.

7.19. Tvarko Savivaldybés tarybos nariy darbo laiko apskaitg ir perduoda Savivaldybés
administracijos Apskaitos skyriui.

7.20. Priima Savivaldybés merui ir mero pavaduotojui teikiamus pasiraSyti dokumenty
projektus, patikrina, ar jie jforminti pagal Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus, ar pridéti
pirminiai dokumentai, j kuriuos atsakoma, bei kiti reikalingi dokumentai. Teikia Savivaldybeés
merui ir/ar mero pavaduotojui pasiraSymui.

7.21. Paruosia patalpas Savivaldybés tarybos, kolegijos, komitety posédziams.

7.22. Padeda organizuoti | Savivaldybe atvykstanciy sveciy priémimus: suderinus su kitomis
Jstaigomis ir jmonémis sudaro priémimy programas, pasiruosia sveciy priémimui.



7.23. Teikia pasiutlymus (pastaba: patikslinti ar Savivaldybés merui, ar Tarybos
sekretoriui)dél Savivaldybés tarybos, kolegijos, tarybos komitety, komisijy, darbo grupiy veiklos
organizavimo tobulinimo ir naujoviy diegimo.

7.24. Esant tarnybiniam batinumui, atlicka kitas Savivaldybés mero, Tarybos sekretoriaus
pavestas funkcijas.

VI. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus Savivaldybés merui.

Susipazinau

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)



