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PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES TARYBOS POSEDZIU SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pasvalio rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybé) tarybos posédziy sekretorius (toliau —
Tarybos sekretorius) yra politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojas.
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus Savivaldybés merui.

11 SKYRIUS
PASKIRTIS

3. Tarybos sekretoriaus pareigybé reikalinga organizuoti Savivaldybés tarybos, Savivaldybeés
tarybos kolegijos (toliau — Kolegija), Savivaldybés tarybos komitety (toliau — komitetas) posédzius,
aptarnauti Savivaldybés merg, kiek jo veikla susijusi su Savivaldybés tarybos posédziais, taip pat
rengti Savivaldybés tarybos sprendimy projektus, Savivaldybés mero potvarkius.

111 SKYRIUS
FUNKCIJOS

4. Savivaldybés mero pavedimu rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés mero
potvarkiy ir kity dokumenty projektus, kiek tai susije su Tarybos veiklos klausimais.

5. Organizuoja ir koordinuoja veiksmus, kad nepriekaistingai bty organizuojami
Savivaldybés tarybos posédziai, tinkamai ir laiku buty parengta Savivaldybés tarybos sprendimy
projekty rengimo medziaga.

6. Organizuoja kity teikéjy parengtos sprendimy projekty rengimo medziagos derinimo
procediirg.

7. Organizuoja Savivaldybes tarybos sprendimy projekty registracija ir paskelbima Teisés
akty informacingje sistemoje (toliau — TAIS), Teisés akty registre (toliau — TAR) Savivaldybés
interneto  svetainéje Www.pasvalys.lt Savivaldybés tarybos veiklos reglamento (toliau -
Reglamentas) nustatyta tvarka.

8. Sudaro Savivaldybés tarybos posédziy darbotvarkiy projektus ir teikia Savivaldybés merui.

9. Organizuoja Savivaldybés tarybos sprendimy projekty ir Kity Savivaldybés tarybos
posédziy rengimo dokumenty pateikimg Savivaldybés tarybos nariams Reglamente nustatytais tvarka
ir terminais.

10. Kontroliuoja svarstomy Savivaldybés tarybos sprendimy taisyma pagal posédziuose
priimtus pataisymus ir papildymus.

11. Organizuoja Savivaldybés tarybos sprendimy projekty svarstyma Kolegijoje, komitetuose.

12. Organizuoja Kolegijos, komitety posédzius nuotoliniu arba misriuoju biidu laikantis
Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo bei Reglamento nustatyty reikalavimy.

13. Dalyvauja Savivaldybés tarybos, Kolegijos, komitety posédziuose, pristato Savivaldybés
tarybos sprendimy projektus.

14. Sekretoriauja Kolegijos, komitety posédziams.

15. Registruoja pasirasytus Kolegijos sprendimus.




16. Pagal protokolus ir Tarybos nario pateikta pazyma apie nefiksuojama posédziy
protokoluose laika, skiriamg Tarybos nario pareigoms atlikti, zymi darbo laiko apskaitos
Ziniaras$ciuose ir pateikia Savivaldybés administracijos Apskaitos skyriui, vadovaudamasis protokoly
ir (ar) Tarybos nariy praSymy apmokéti uz faktinj darbo laikg duomenimis.

17. Kontroliuoja Savivaldybés tarybos frakcijy, komitety ir darbo grupiy rekomendaciniy
sprendimy, suformuluoty uzduoc¢iy jgyvendinima, perduoda Savivaldybés mero, vicemero (-y)
pavedimus atsakingiems asmenims ir kontroliuoja jy vykdyma.

18. Registruoja Savivaldybés tarybos priimtus sprendimus DVS, TAIS, TAR Reglamento
nustatyta tvarka.

19. Kontroliuoja Savivaldybés administracijos struktiiriniy padaliniy j Savivaldybés tarybos
nariy, frakcijy bei komitety paklausimus ir pareiskimus rengima.

20. Organizuoja susitikimus su kity miesty ir rajony savivaldybiy taryby nariais, dalyvauja
Savivaldybés mero ir vicemero (-y) rengiamuose pasitarimuose, Savivaldybés mero pavedimu
atstovauja Savivaldybei kitose Lietuvos jstaigose, jmonése, organizacijose ir uzsienyje.

21. Vykdo kitus su Savivaldybés tarybos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtdzio
pavedimus.

IV SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

22. Issilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

22.1. i8silavinimas — aukStasis universitetinis i$silavinimas ar jam lygiaverté aukstojo mokslo
kvalifikacija;

22.2. turéti ne mazesne kaip 4 mety darbo patirt] vieSojo administravimo srityje;

22.3. buti susipazinus su Lietuvos Respublikos Konstitucija, jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vietos savivalda, valstybés tarnyba,
vie$gji administravima;

22.4. mokéti dirbti su ,,Microsoft Office* programiniu paketu (,,MS Word*, ,,Excel®,
,,Outlook®, ,.Internet Explorer®).
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