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PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES TARYBOS IR MERO SEKRETORIATO
MERO PADEJEJO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

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

11 SKYRIUS
PASKIRTIS

2. Sekretoriato mero padéjéjo pareigybé reikalinga darbui su vietos savivaldos atstovaujamaja
institucija — Pasvalio rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybé) 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.

111 SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

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

IV SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

4. Valstybés tarnautojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. turéti aukStaj] universitetinj arba jam prilyginta iSsilavinima;

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

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

4.4. mokéti 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 Sias funkcijas:

5.1. organizuoja ir rengia Savivaldybés tarybos, kolegijos, komitety, komisijy posédzius;

5.2. skelbia Savivaldybés interneto svetainéje informacija apie Savivaldybés tarybos, jos
komitety, komisijy posédZius bei juose numatomus svarstyti klausimus Savivaldybés tarybos veiklos
reglamento nustatyta tvarka;

5.3. rengia Savivaldybés tarybos, Savivaldybés tarybos kolegijos, komitety, komisijy
posédziy protokolus; atsako uz dokumenty iforminima, skelbimg ir saugojima;

5.4. teikia informacija juridiniams ir fiziniams asmenims apie Savivaldybés tarybos, joS
kolegijos, komitety, komisijy organizuojamus posedzius, susirinkimus, susitikimus su rinkéjais ir



apie kitus Savivaldybé¢je organizuojamus renginius Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg 18
valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo nustatyta tvarka;

5.5. padeda organizuoti gyventojy praSymy ir skundy, adresuoty Savivaldybés tarybai ir
komitetams, komisijoms nagringjima ir atsakymy iSsiuntima teisés akty nustatytais terminais;

5.6 tvarko, formuoja ir teikia archyvui Dokumentacijos plane numatytas bylas;

5.7. tvarko Savivaldybés mero, Savivaldybés mero pavaduotojo korespondencija;

5.8. perkelia Savivaldybés mero, Savivaldybés mero pavaduotojo rezoliucijas § DVS,
perduoda Savivaldybés administracijos darbuotojams bei Savivaldybés biudzetiniy ir vieSyjy istaigy
bei kontroliuojamy jmoniy vadovams Savivaldybés mero ir Savivaldybés mero pavaduotojo
pavedimus, kontroliuoja pavedimy vykdyma ir apie tai informuoja Savivaldybés merg ir
Savivaldybés mero pavaduotoja;

5.9. sudaro ir pagal sudaryta Savivaldybés mero, Savivaldybés mero pavaduotojo kiekvienos
darbo dienos svarbiausiy darby, pasitarimy ir kity susitikimy grafika, praneSa dalyviams pasitarimy
laika ir vieta;

5.10. paruosia patalpas Savivaldybés tarybos, jos kolegijos, komitety posédziams;

5.11. padeda organizuoti j Savivaldybe atvykstanciy sveciy priémimus: suderinus su Kitomis
Istaigomis ir jmonémis sudaro priémimy programas, pasiruosia sveciy priémimui,

5.12. organizuoja oficialius Savivaldybés mero, Savivaldybés mero pavaduotojo susitikimus,
organizuoja sveciy, delegacijy, atvykstanciy pas Savivaldybés mera, jo pavaduotoja priémima;
uztikrina Savivaldybés mero, jo pavaduotojo sveikinimy, padéky rengima, asmeny, kuriems suteikti
Savivaldybés apdovanojimai, duomeny bazes tvarkyma;

5.13. vykdo kitus su Sekretoriato funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio pavedimus.

VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

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