PAKRUOJO RAJONO SAVIVALDYBES MERAS

POTVARKIS
DEL PAKRUOJO RAJONO SAVIVALDYBES TARYBOS SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMO PATVIRTINIMO

2012 m. geguzés 31 d. Nr. MP-29
Pakruojis

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos istatymo (Zin., 1994, Nr. 55-
1049; 2008, Nr. 113-4290) 20 straipsnio 4 dalimi, Pakruojo rajono savivaldybés tarybos 2012 m.
geguzés 31 d. sprendimu Nr. T-140 ,,Dél tarybos sekretoriaus pareigybés steigimo®,

t virtin u Pakruojo rajono savivaldybeés tarybos sekretoriaus pareigybes

apraSyma (pridedama).
Sis potvarkis gali biti skundZiamas Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos

istatymo nustatyta tvarka.

Savivaldybés meré - Asta Jasiliniené



PATVIRTINTA

Pakruojo rajono savivaldybés mero
2012 m. geguzés 31 d. potvarkiu
Nr. MP-29

PAKRUOJO RAJONO SAVIVALDYBES TARYBOS SEKRETORIAUS PAREIGYBES
APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Tarybos sekretorius yra politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojas.
2. Pareigybés lygis — A.
3. Pareigybés kategorija — 13.

II. PASKIRTIS

4. Pakruojo rajono savivaldybés tarybos sekretoriaus pareigybé reikalinga spresti klausimus,
susijusius su savivaldybés tarybos, Tarybos komitety, komisijy, darbo grupiy ir kity organy, skirty
tiesioginei Tarybos veiklai uZtikrinti, darbo organizavimu, taip pat kuruoti savivaldybes
administracijos padaliniy veikla rengiant dokumentus Tarybai.

III. VEIKLOS SRITIS

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

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM VALSTYBES
TARNAUTOJUI

6. Turéti aukstaji universitetinj arba jam prilyginta i$silavinima.

7. Biuti susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
istatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
vietos savivalda, valstybés tarnyba, vie$aji administravima,.

8. Moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

9. Gebéti bendrauti su Zmonémis, dirbti komandoje.

10. ISmanyti rastvedybos, dokumenty rengimo taisykles, mokeéti sklandziai déstyti mintis rastu
ir ZodZiu.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

11. Organizuoja ir koordinuoja veiksmus, kad tinkamai buty organizuojami Tarybos
posédziai, laiku buty sudaryti posédziy darbotvarkiy projektai, tinkamai ir laiku parengti Tarybos
sprendimy projektai, aiSkinamieji rastai, priedai.

12. Koordinuoja ir planuoja Tarybos komitety ir komisijy veikla.

13. Registruoja Tarybos sprendimy projektus ir organizuoja jy svarstymg Tarybos
komitetuose.

14. Protokoluoja Tarybos posédzius.

15. Nustatyta tvarka rengia Tarybos sprendimy, mero potvarkiy ir kity dokumenty projektus
savo kompetencijos klausimais.



16. Tvarko priimtus Tarybos sprendimus, isleistus mero potvarkius, juos registruoja,
sistemina, daugina ir i$siuntinéja adresatams.

17. Teikia Tarybos nariams informacijq bei konsultuoja Tarybos sprendimy projekty ir kity su
Tarybos nario veikla susijusiy dokumenty ruo$imo klausimais, informuoja juos apie Reglamento
paZeidimus, apie galimus Vietos savivaldos, Viesyjy ir privadiy interesy derinimo valstybés
tarnyboje bei kity jstatymy pazeidimus.

18. Kontroliuoja Tarybos sprendimy, mero potvarkiy vykdymo terminy laikymasi, rengia
vadovy susitikimus su miesto bendruomene, dirba komisijose, darbo grupése.

19. Mero pavedimu nagrinéja fiziniy bei juridiniy asmeny prasymus, skundus, sitilymus, juos
apibendrina ir idvadas bei pasililymus pateikia merui arba savivaldybés tarybai. rengia | juos
atsakymus.

20. Pagal protokolo reikalavimus derina ir organizuoja mero, mero pavaduotojo, Tarybos
nariy dalyvavima Valstybés, miesto §ventése, jubiliejiniuose renginiuose.

21. Rengia mero sveikinimy, padéky projektus jvairioms institucijoms, mokslo, kultiiros,
Svietimo, visuomenés veikéjams, investuotojams, miesto bendruomenés nariams.

22. Pildo savivaldybés tarybos nariy darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius, registruoja pateiktus
savarankiSkos veiklos protokolus apie jy darbo laikg ir kartu su darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iais
pateikia savivaldybés administracijos Apskaitos skyriui.

23. Tarybos reglamente nustatytais terminais elektroniniu pastu Lietuvos Respublikos
Vyriausybés atstovo Siauliy apskrityje tarnybai pranesa jvyksiancio savivaldybés tarybos posédzio,
komitety posédziy datg ir nuoroda | darbotvarke, | sprendimy projektus bei aiskinamuosius rastus.

24. Per 14 dieny po Tarybos sprendimy priémimo elektroniniu pastu Lietuvos Respublikos
Vyriausybés atstovo Siauliy apskrityje tarnybai pateikia posedziy darbotvarkes, posédziy
protokolus, savivaldybés tarybos priimtus sprendimus.

25. Du kartus per ménesj elektroniniu pastu Lietuvos Respublikos Vyriausybés atstovo Siauliy
apskrityje tarnybai pateikia savivaldybés mero priimtus teisés aktus.

26. Uztikrina savivaldybés tarybos dokumenty apskaita, saugojima, naudojima, perdavima j
archyva.

27. Vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio savivaldybés mero pavedimus.

VI SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

28. Tarybos sekretorius tiesiogiai pavaldus savivaldybés merui.

Susipazinau:

(Parasas)

(Vardas, pavardé)

(Data)




