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PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES TARYBOS IR MERO SEKRETORIATO
TARYBOS SEKRETORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pasvalio rajono savivaldybés tarybos ir mero sekretoriato tarybos sekretorius yra politinio
(asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojas.

Il SKYRIUS
PASKIRTIS

2. Pasvalio rajono savivaldybés tarybos ir mero sekretoriato tarybos sekretoriaus pareigybé
reikalinga organizuoti Pasvalio rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybé) tarybos, Savivaldybés
tarybos kolegijos, komitety, komisijy, darbo grupiy darbg, planuoti, organizuoti ir kontroliuoti
Savivaldybés tarybos ir mero sekretoriato (toliau — Sekretoriatas) darbg.

11 SKYRIUS
VEIKLOS SRITYS

3. Bendroji veiklos sritis — vidaus administravimas, dokumenty valdymas.

IV SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

4. Valstybés tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. turéti aukStajj universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinima;

4.2. turéti ne mazesne¢ kaip 3 mety darbo patirtj vie$ojo administravimo srityje;

4.3. biiti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vietos savivalda, valstybés tarnyba,
vie$gji administravima;

4.4. mokéeti dirbti su ,,Microsoft Office” programiniu paketu (MS Word, Excel, Outlook,
Internet Explorer).

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas atlieka $ias funkcijas:

5.1. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja Sekretoriato darbg, koordinuoja Sekretoriato
darbuotojy veikla, paskirsto uzduotis, kontroliuoja, kaip jos atlieckamos;

5.2. pagal savo kompetencija rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés mero
potvarkiy ir kity dokumenty projektus;

5.3. organizuoja ir koordinuoja veiksmus, kad nepriekaiStingai biity organizuojami
Savivaldybés tarybos posédziai, tinkamai ir laiku baty parengti Savivaldybés tarybos sprendimy
projektai, jy priedai, aiSkinamieji rastai;



5.4. organizuoja Savivaldybés tarybos sprendimy projekty registracijg ir paskelbimag
Savivaldybés interneto svetainéje Savivaldybés tarybos veiklos reglamento nustatyta tvarka;

5.5. suderines su Savivaldybés meru, organizuoja Savivaldybés tarybos sprendimy projekty
svarstymg Savivaldybés tarybos kolegijoje, komitetuose, sudaro Savivaldybés tarybos posédziy
darbotvarkiy projektus ir teikia Savivaldybés merui;

5.6. organizuoja Savivaldybés tarybos sprendimy projekty ir Kity Savivaldybés tarybos
posédziy rengimo dokumenty pateikimg Savivaldybés tarybos nariams Savivaldybés tarybos veiklos
reglamente nustatytais tvarka ir terminais;

5.7. organizuoja Savivaldybés tarybos, Savivaldybés tarybos kolegijos, komitety, komisijy
posédziy protokoly tvarkyma, pasiraso Savivaldybés tarybos posédziy protokolus;

5.8. kontroliuoja priimty Savivaldybés tarybos sprendimy taisyma pagal posédziuose priimtus
pataisymus ir papildymus bei teikia Savivaldybés merui pasirasyti;

5.9. pagal Savivaldybés tarybos, Savivaldybés tarybos kolegijos, komitety, komisijy posédziy
protokoluose esancius jrasus dél Savivaldybés tarybos nariy dalyvavimo posédziuose rengia darbo
laiko apskaitos ziniara$tj, jj pasiraSo ir teikia pasirasyti Savivaldybés merui ir pateikia Savivaldybés
administracijos Apskaitos skyriui;

5.10. dalyvauja Savivaldybés tarybos, Savivaldybés tarybos kolegijos, Savivaldybés tarybos
komitety, komisijy posédziuose, pristato Savivaldybés tarybos sprendimy projektus;

5.11. kontroliuoja Savivaldybés tarybos frakcijy, komitety, komisijy ir darbo grupiy
rekomendaciniy sprendimy, suformuluoty uzduociy jgyvendinima, perduoda Savivaldybés mero,
Savivaldybés mero pavaduotojo pavedimus atsakingiems asmenims ir kontroliuoja jy vykdyma;

5.12. registruoja Savivaldybés tarybos priimtus sprendimus dokumenty valdymo sistemoje.

5.13 kontroliuoja Savivaldybés administracijos struktiiriniy padaliniy, Sekretoriato atsakymy
1 Savivaldybés tarybos nariy, frakcijy bei komitety paklausimus ir pareiSkimus rengima;

5.14. organizuoja susitikimus su kity miesty ir rajony savivaldybiy taryby nariais, dalyvauja
Savivaldybés mero ir Savivaldybés mero pavaduotojo rengiamuose pasitarimuose, Savivaldybés
mero pavedimu atstovauja Savivaldybei kitose Lietuvos jstaigose, jmonése, organizacijose ir
uzsienyje;

5.15. vykdo Kitus su Sekretoriato funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidZio pavedimus.

VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

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