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Zarasų rajono savivaldybės mero paDĖJĖJO

pareigybės aprašymas

I .PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1.  Zarasų rajono savivaldybės mero padėjėjo  pareigybė -  politinio (asmeninio) pasitikėjimo  valstybės tarnautojas. 
2.  Pareigybės lygis – A
3.  Pareigybės kategorija –  10

II. PASKIRTIS

4. Mero padėjėjo pareigybė reikalinga padėti merui koordinuoti rajono Savivaldybės tarybos, komitetų ir komisijų bei kitų sudarytų institucijų veiklą, organizuoti Savivaldybės tarybos sprendimų įgyvendinimą, kontroliuoti sprendimų  ir Tarybos narių paklausimų eigą.

III.VEIKLOS SRITYS

5. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo funkcijas specialioje veiklos srityje – valstybės tarnyboje rajono Savivaldybės mero kadencijos metu.

III. SPECIALŪS  REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM  VALSTYBĖS

TARNAUTOJUI

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

6.1.  turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą išsilavinimą;
6.2. turėti  ne mažesnę kaip 3 metų patirtį  viešojo administravimo srityje;

6.3. būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės  nutarimais  ir kitais poįstatyminiais aktais, reglamentuojančiais Savivaldybės funkcijų įgyvendinimą, sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti teisės aktų rengimo,  lietuvių kalbos kultūros, dokumentų valdymo reikalavimus, mokėti dirbti  kompiuteriu MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer ir kitomis programomis bei kita organizacine technika;
6.4. mokėti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informaciją, aiškiai pristatyti idėjas, pasiūlymus ir teikti išvadas;
6.5. mokėti rasti, valdyti, kaupti, sisteminti, atnaujinti, apibendrinti gaunamą informaciją.
IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Šias pareigas einančio valstybės tarnautojo funkcijos:  

7.1. padėti rajono Savivaldybės merui organizuoti ir vykdyti rajono Savivaldybės tarybos ir jos komitetų posėdžius;
7.2. rengti potvarkius dėl rajono Savivaldybės tarybos posėdžio sušaukimo ir darbotvarkės, kontroliuoti, kad administracija ir kitos institucijos laiku  pateiktų rajono Savivaldybės tarybos ir komitetų posėdžiams sprendimų projektus ir kitą medžiagą, Savivaldybės tarybos veiklos reglamento nustatyta tvarka;
7.3. organizuoti laiku ir kokybišką parengtų dokumentų pateikimą rajono  Savivaldybės tarybos  ir komitetų posėdžiams;
7.4. tvarkyti rengėjų pateiktus Tarybos sprendimų projektus bei prie jų esamą medžiagą, formuoti į bylas ir įteikti jas rajono Tarybos nariams bei kitiems suinteresuotiems asmenims Tarybos reglamente nustatyta tvarka ir terminais;
7.5. derinti su rajono Savivaldybės tarybos komitetų pirmininkais komitetų  posėdžių datas, kviesti  juos į Tarybos bei  jos komitetų posėdžius;
7.6. tvarkyti rajono Savivaldybės tarybos posėdžių protokolus ir priimtus sprendimus atsižvelgiant į  posėdžių metu pateiktus pasiūlymus;
7.7. indeksuoti priimtus rajono Savivaldybės  tarybos sprendimus ir surašytus protokolus bei  registruoti juos kompiuterinėje laikmenoje, formuoti dokumentus  į bylas, įrišti jas  ir išskirstyti sprendimus atitinkamiems adresatams;
7.8. organizuoti ir vykdyti rajono Savivaldybės tarybos sprendimų projektų paskelbimą rajono Savivaldybės interneto svetainėje, rajoninėje spaudoje;
7.9. organizuoti ir vykdyti susirašinėjimą elektroniniu būdu su Vyriausybės atstovu, rajono Savivaldybės tarybos nariais dėl parengtų svarstyti rajono Savivaldybės tarybos sprendimų projektų.

7.10. kontroliuoti priimtų rajono Savivaldybės tarybos bei jos komitetų sprendimų vykdymo eigą, daryti analizę;
7.11. teikti besikreipiantiems asmenims informaciją apie priimtus sprendimus, suteikti galimybę interesantams susipažinti su dokumentų originalais, daryti dokumentų kopijas;
7.12. teikti metodinę paramą rajono  Savivaldybės  tarybos nariams;
7.13. susipažinti su rajono Savivaldybės tarybos, komitetų, rajono Savivaldybės administracijos direktoriaus ir administracijos padalinių vadovų įsakymais bei kitais dokumentais;
7.14. vykdyti kitus rajono Savivaldybės mero, rajono Savivaldybės tarybos pavedimus bei nurodymus, susijusius su pareigybės aprašyme numatytomis funkcijomis tam, kad būtų pasiekti rajono Savivaldybės veiklos tikslai.

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Šias pareigas einantis  valstybės tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus rajono Savivaldybės merui.

