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Patvirtinta

Zarasų rajono savivaldybės tarybos

2011 m. kovo 25 d. sprendimu Nr.T- 72
ZARASŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS DIREKTORIAUS 

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Zarasų rajono savivaldybės administracijos direktorius (toliau – administracijos direktorius) yra politinio (asmeninio) pasitikėjimo valstybės tarnautojas – įstaigos vadovas.

2. Pareigybės lygis – A.

3. Pareigybės kategorija – 17.

II. PASKIRTIS

4. Administracijos direktoriaus pareigybė reikalinga 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 – personalo valdyme, turto valdyme bei jo priežiūroje, dokumentų valdyme, finansų valdyme ir apskaitoje ir kitose srityse, užtikrinančiose įstaigos vidaus administravimą. 

6. Administracijos direktorius vykdo funkcijas specialiojoje veiklos srityje – valstybės tarnyboje.

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 3 metų vadovaujamojo darbo patirtį; 
7.3. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius administracijos direktoriaus 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

8. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas privalo vykdyti tokias funkcijas:

8.1. tiesiogiai ir asmeniškai atsakyti už įstatymų, Lietuvos Respublikos Vyriausybės ir rajono Savivaldybės tarybos sprendimų įgyvendinimą savivaldybės teritorijoje jo kompetencijai priskirtais klausimais;

8.2. tiesiogiai įgyvendindamas įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės ir rajono Savivaldybės tarybos sprendimus, gali kreiptis į valstybinio administravimo subjektus, leisti įsakymus, privalomus rajono Savivaldybės administracijos struktūriniams padaliniams ir rajono Savivaldybės administracijos filialams – seniūnijoms, į struktūrinius padalinius neįeinantiems valstybės tarnautojams, taip pat jam priskirtos kompetencijos klausimais – savivaldybės gyventojams ir kitiems savivaldybės teritorijoje esantiems subjektams;

8.3. organizuoti rajono Savivaldybės administracijos darbą, tvirtinti rajono  Savivaldybės administracijos struktūrinių padalinių ir rajono Savivaldybės administracijos     filialų – seniūnijų veiklos nuostatus, atsakyti už vidaus administravimą rajono Savivaldybės administracijoje;

8.4. administruoti asignavimus, rajono Savivaldybės tarybos skirtus rajono Savivaldybės administracijai;

8.5. rajono Savivaldybės tarybos nustatyta tvarka administruoti rajono Savivaldybės biudžeto asignavimus ir kitus piniginius išteklius, organizuoti rajono Savivaldybės biudžeto vykdymą ir atsakyti už rajono Savivaldybės ūkinę ir finansinę veiklą, administruoti rajono Savivaldybės turtą;

8.6. įstatymų nustatyta tvarka skirti į pareigas ir iš jų atleisti rajono Savivaldybės administracijos valstybės tarnautojus ir kitus rajono Savivaldybės administracijos darbuotojus, atlikti kitas Valstybės tarnybos įstatymo ir rajono Savivaldybės tarybos jam priskirtas personalo valdymo funkcijas;

8.7. koordinuoti ir kontroliuoti viešąsias paslaugas teikiančių subjektų darbą, atlikti kitas pagal įstatymus ir rajono Savivaldybės tarybos sprendimus jam priskirtas rajono Savivaldybės juridinių asmenų valdymo funkcijas;

8.8. organizuoti rajono Savivaldybės tarybos narių, valstybės tarnautojų ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, mokymą;

8.9. rajono Savivaldybės tarybos veiklos reglamento nustatyta tvarka atsiskaityti už savo ir rajono Savivaldybės administracijos veiklą teikdamas veiklos ataskaitas rajono Savivaldybės tarybai ir merui;

8.10. rajono Savivaldybės tarybos veiklos reglamento nustatyta tvarka ir terminais, bet ne rečiau kaip kartą per metus informuoti savivaldybės gyventojus apie savo veiklą;

8.11. teikti rajono Savivaldybės merui siūlymus dėl didžiausio leistino valstybės tarnautojų pareigybių ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, skaičiaus rajono Savivaldybės administracijoje;

8.12.  teikti rajono Savivaldybės merui rajono Savivaldybės tarybos posėdyje svarstytinus klausimus kartu su sprendimų projektais;

8.13. rajono Savivaldybės tarybos pavedimu tvirtinti detaliuosius planus ir rajono Savivaldybės administracijos direktoriaus kompetencijai priskirtus specialiuosius planus;

8.14. įstatymų nustatyta tvarka atstovauti arba įgalioti kitus rajono Savivaldybės administracijos valstybės tarnautojus, darbuotojus atstovauti valstybinėse institucijose, įstaigose, įmonėse, organizacijose;

8.15. atlikti kitas Lietuvos Respublikos įstatymais, Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais priskirtas funkcijas;

8.16. vykdyti kitus rajono Savivaldybės tarybos pavedimus.

VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

9. Rajono Savivaldybės administracijos direktorius pavaldus rajono Savivaldybės tarybai, atskaitingas rajono Savivaldybės tarybai ir merui. 


