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PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES TARYBOS POSEDZIU SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pasvalio rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybé) tarybos posédziy sekretorius (toliau —
Tarybos sekretorius) yra politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojas.
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus Savivaldybés merui.

Il SKYRIUS
PASKIRTIS

3. Tarybos sekretoriaus pareigybé reikalinga organizuoti Savivaldybés tarybos, Savivaldybés
tarybos kolegijos (toliau — Kolegija), Savivaldybés tarybos komitety (toliau — komitetas) posédzius,
aptarnauti Savivaldybés mera, kiek jo veikla susijusi su Savivaldybés tarybos posédziais, taip pat
rengti Savivaldybés tarybos sprendimy projektus, Savivaldybés mero potvarkius.

111 SKYRIUS
FUNKCIJOS

4. Savivaldybés mero pavedimu rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés mero
potvarkiy ir kity dokumenty projektus, kiek tai susij¢ su Tarybos veiklos klausimais.

5. Organizuoja ir koordinuoja veiksmus, kad nepriekaistingai bty organizuojami
Savivaldybés tarybos posédziai.

6. Sudaro Savivaldybés tarybos posédziy darbotvarkiy projektus ir teikia Savivaldybés merui.

7. Organizuoja Savivaldybés tarybos sprendimy projekty svarstyma Kolegijoje, komitetuose.

8. Organizuoja Kolegijos, komitety posédzius nuotoliniu arba misriuoju biidu laikantis
Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo bei Savivaldybés tarybos veiklos reglamento (toliau
— Reglamentas) nustatyty reikalavimy.

9. Organizuoja Savivaldybés tarybos posedzZiy protokoly tvarkyma, pasiraso Savivaldybés
tarybos posédziy protokolus.

10. Tarybos posédzio protokole fiksuoja Tarybos posédzio metu Tarybos nario pareikstus
prasymus, paklausimus ir Reglamento nustatyta tvarka perduoda atsakingiems asmenims.

11. Paruosia patalpas Savivaldybés tarybos, jos Kolegijos, komitety posédZiams.

12. Dalyvauja Savivaldybés tarybos, Kolegijos, komitety posédziuose.

13. Sekretoriauja Kolegijos, komitety posédZiams.

14. Rengia Kolegijos, komitety informacines paZzymas ir jas registruoja dokumenty valdymo
sistemoje (toliau — DVS).

15. Pagal protokolus ir Tarybos nario pateikta pazyma apie nefiksuojamg posédziy
protokoluose laika, skiriamg Tarybos nario pareigoms atlikti, Zymi darbo laiko apskaitos
ziniaraSCiuose ir pateikia Apskaitos skyriui, vadovaudamasis protokoly ir (ar) Tarybos nariy praSymy
apmokeéti uz faktinj darbo laikg duomenimis.

16. Pagal turimus statistinius duomenis, pasitelkdamas Savivaldybés administracijg, rengia
Tarybos veiklos ataskaita.

17. Vykdo kitus su Savivaldybés tarybos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio
pavedimus.



18. Rengia Savivaldybés tarybos posédziy protokolus, Kolegijos, komitety, komisijy
informacines paZymas; atsako uz dokumenty jforminima, skelbimg ir saugojima.

19. Teikia informacija juridiniams ir fiziniams asmenims apie Savivaldybés tarybos, jos
Kolegijos, komitety, komisijy organizuojamus posédzius, susirinkimus, susitikimus su rinkéjais ir
apie kitus Savivaldybéje organizuojamus renginius Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i$
valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo nustatyta tvarka.

20. Padeda organizuoti gyventojy prasSymy ir skundy, adresuoty Savivaldybés tarybai ir
komitetams, komisijoms nagriné¢jima ir atsakymy i$siuntimg teisés akty nustatytais terminais.

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

IV SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

22. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

22.1. issilavinimas — aukstasis universitetinis i$silavinimas ar jam lygiaverté aukstojo mokslo
kvalifikacija;

22.2. turéti ne mazesne kaip 4 mety darbo patirt] vieSojo administravimo srityje;

22.3. biti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vietos savivaldg, valstybés tarnyba,
vie$gji administravima;

22.4. mokéti dirbti su ,,Microsoft Office* programiniu paketu (MS Word, Excel, Outlook,
Internet Explorer).

Susipazinau

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)



