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          Zarasų rajono savivaldybės 

  mero 2008-04-30 potvarkiu Nr.P-33

Zarasų rajono savivaldybės politinio (asmeninio) pasitikėjimo valstybės tarnautojo- mero paTARĖJO

pareigybės aprašymas

I .PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1.  Zarasų rajono savivaldybės mero patarėjas yra politinio (asmeninio) pasitikėjimo  valstybės tarnautojas. 
2.  Pareigybės lygis – A
3.  Pareigybės kategorija –  13
II. PASKIRTIS

4. Mero patarėjo pareigybė reikalinga patarti rajono Savivaldybės merui kaip koordinuoti rajono Savivaldybės tarybos komitetų ir komisijų veiklą, analizuoti padėtį rajono Savivaldybėje ir siūlyti merui  bei rajono Savivaldybės tarybai sprendimų projektus viešosios tvarkos ir gyventojų rimties, pirminės asmens ir visuomenės sveikatos priežiūros, ligonių, invalidų bei senelių slaugos ir rūpybos; vaikų, jaunimo ir suaugusiųjų bendrojo lavinimo, ikimokyklinio vaikų ugdymo, vaikų ir jaunimo papildomo ugdymo, gyventojų bendrosios  kultūros  ugdymo, etnokultūros puoselėjimo, migracijos procesų, gyventojų užimtumo, jų kvalifikacijos kėlimo ir perkvalifikavimo bei viešųjų darbų organizavimo klausimais, koordinuoti viešuosius ir užsienio ryšius ir laiku teikti informaciją.

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 ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį arba jam  prilygintą išsilavinimą;
6.2. turėti 2 metų darbo 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 Outlook, Internet Explorer ir kitomis programomis bei kita organizacine technika;
6.4. 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. vykdyti rajono Savivaldybės mero pavedimus ir  patarti kaip koordinuoti:

7.1.1. rajono Savivaldybės tarybos komitetų ir komisijų veiklą; 

7.1.2. užsienio ryšius,  viešuosius ryšius ir ryšius su Lietuvos savivaldybių asociacija, Apskrities viršininko administracija, Vyriausybės atstovu, kitomis savivaldybėmis ir valstybės institucijomis bei kitais juridiniais ir fiziniais asmenimis; 

7.1.3.  interesų grupių veiksmus, valdant ir skirstant resursus, tobulinant sprendimų rengimą, viešųjų projektų ir programų įgyvendinimą, sprendžiant visuomenės problemas.

7.2.  kontroliuoti ir prižiūrėti:

7.2.1.  rajono Savivaldybės tarybos sprendimų projektų ir Tarybos narių paklausimų eigą;

7.2.2.  rajono Savivaldybės viešojo administravimo institucijų bei įstaigų ir įmonių vadovų veiklą, siekiant užtikrinti įstatymų, Vyriausybės nutarimų, rajono Savivaldybės tarybos sprendimų teisėtą įgyvendinimą;

7.2.3. pasirengimą vietos gyventojų apklausai, ją organizuoti ir palaikyti bendradarbiavimo ryšius su vietos ( kaimo) bendruomenėmis, asociacijomis.

7.3. Pagal rajono Savivaldybės mero įgaliojimą atstovauti Zarasų rajono savivaldybei oficialiuose priėmimuose, susitikimuose ir renginiuose arba  įstaigose, įmonėse ir organizacijose.

7.4. analizuoti politinę padėtį rajono Savivaldybėje, užtikrinant viešosios politikos objekto analizės objektyvumą ir savivaldos principų laikymąsi:

7.4.1. analizuoti informaciją, susijusią su viešaisiais bei užsienio ryšiais ir teikti merui informaciją apie svarbiausius įvykius;

7.4.2. rūpintis teigiamu Zarasų rajono savivaldybės įvaizdžiu. Teikti pasiūlymus dėl Zarasų rajono vizijos ir strategijos formavimo ir įgyvendinimo;

7.4.3. susipažinti su rajono Savivaldybės tarybos sprendimų projektais, komitetų išvadomis, komisijų protokolais, rajono Savivaldybės administracijos direktoriaus ir administracinių padalinių vadovų įsakymais bei kitais dokumentais.

7.5. informuoti apie gyventojų, asociacijų, įmonių, įstaigų prašymus ir pareiškimus. Mero pavedimu nustatytais terminais ir tvarka atsakyti į juos.

7.6. teikti rajono Savivaldybės  merui informaciją ir pasiūlymus šiais klausimais:

7.6.1.  viešosios tvarkos ir gyventojų rimties;

7.6.2. pirminės asmens ir visuomenės sveikatos priežiūros, ligonių, invalidų bei senelių slaugos ir rūpybos; 

7.6.3. vaikų, jaunimo ir suaugusiųjų bendrojo lavinimo, ikimokyklinio vaikų ugdymo, vaikų ir jaunimo papildomo ugdymo;

7.6.4. gyventojų bendrosios kultūros  ugdymo, etnokultūros puoselėjimo;

7.6.5.  migracijos procesų, gyventojų užimtumo, jų kvalifikacijos kėlimo ir perkvalifikavimo bei viešųjų darbų organizavimo.
7.7. teikti pasiūlymus dėl projektų ir programų rengimo ir dalyvavimo juose ir dėl ryšių palaikymo su kitomis savivaldybėmis bei tarptautinio bendradarbiavimo;
7.8. vykdyti kitus rajono Savivaldybės mero 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  pavaldus rajono Savivaldybės merui
