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Patvirtinta

Zarasų rajono savivaldybės tarybos

2011 m. kovo 25 d. sprendimu Nr.T-77
ZARASŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS DIREKTORIAUS 

PAVADUOTOJO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Zarasų rajono savivaldybės administracijos direktoriaus pavaduotojas (toliau –administracijos direktoriaus pavaduotojas) yra politinio (asmeninio) pasitikėjimo valstybės tarnautojas.

2. Pareigybės lygis – A.

3. Pareigybės kategorija – 16.

II. PASKIRTIS

4. Administracijos direktoriaus pavaduotojo pareigybė reikalinga padėti organizuoti ir koordinuoti rajono Savivaldybės administracijos darbą ir jai priskirtų funkcijų vykdymą.

III. VEIKLOS SRITYS

5. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo funkcijas bendrojoje veiklos srityje – dokumentų valdyme,  kitose srityse, užtikrinančiose įstaigos vidaus administravimą. 

6. Administracijos direktoriaus pavaduotojas vykdo funkcijas specialiojoje veiklos srityje – kaimo plėtros, socialinės paramos, švietimo ir kultūros priežiūroje.

IV. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI

7. Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:

7.1. turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą išsilavinimą;

7.2. turėti 1 metų vadovaujamojo darbo patirtį; 
7.3. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius administracijos direktoriaus pavaduotojo kompetencijos ir vietos savivaldos reguliavimo srities klausimus;

7.4. gebėti valdyti, analizuoti ir apibendrinti informaciją bei rengti išvadas, sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;

7.5. mokėti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programomis.

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7.6. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas privalo vykdyti šias funkcijas:

7.7. koordinuoti ir kontroliuoti rajono Savivaldybės administracijos Bendrajam, Kaimo plėtros, Socialinės paramos, Švietimo ir kultūros skyriams priskirtų klausimų sprendimą; 

7.8. teikti pasiūlymus rajono Savivaldybės administracijos direktoriui 8.1. papunktyje išvardintų padalinių kompetencijos klausimais; 
7.9. analizuoti informaciją, gaunamą iš rajono Savivaldybės administracijos padalinių, kitų valstybinių institucijų ir rajono Savivaldybės reguliavimo sričiai priklausančių įstaigų bei įmonių ir teikti pasiūlymus rajono Savivaldybės administracijos direktoriui; 

7.10. padėti Savivaldybės administracijos direktoriui organizuoti Savivaldybės administracijos tarnautojų mokymą bei jų kvalifikacijos kėlimą;

7.11.  padėti rengti rajono Savivaldybės administracijos veiklos planus ir ataskaitas;

7.12. rengti rajono Savivaldybės tarybos sprendimų, rajono Savivaldybės mero potvarkių, administracijos direktoriaus įsakymų projektus pagal savo kompetenciją;

7.13. dalyvauti įvairių komisijų darbe;

7.14. vykdyti kitus rajono Savivaldybės administracijos direktoriaus pavedimus;

7.15. administracijos direktoriui laikinai negalint eiti pareigų (atostogos, liga ar pan.) vykdyti rajono Savivaldybės administracijos direktoriaus pareigas;

7.16. vykdyti kitus rajono Savivaldybės tarybos pavedimus.

VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Rajono Savivaldybės administracijos direktoriaus pavaduotojas pavaldus rajono Savivaldybės administracijos direktoriui. 


