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BIRZU RAJONO SAVIVALDYBES MERAS

POTVARKIS
DEL BIRZU RAJONO SAVIVALDYBES TARYBOS POSEDZIY SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMO PATVIRTINIMO

20 m. d. Nr.
Birzai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 25 straipsnio 5 dalimi,
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo 8 straipsnio 4 dalies 1 punktu, Valstybés
tarnautojy pareigybiy apraSymo ir vertinimo metodika, patvirtinta Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2018 m. lapkricio 28 d. nutarimu Nr. 1176 ,Dél Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymo jgyvendinimo*:

tvirtinu BirZy rajono savivaldybés tarybos posédZiy sekretoriaus pareigybés apraSyma
(pridedama).

Savivaldybés meras Kestutis Knizikevicius
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Parengé

Kristina Simoniené
2023-04-20
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PATVIRTINTA

BirZy rajono savivaldybeés
mero 20 m. d.
potvarkiu Nr.

BIRZU RAJONO SAVIVALDYBES TARYBOS POSEDZIU SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — nenustatomas.

2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus merui.

II SKYRIUS
FUNKCIJOS

3. Kontroliuoja, kad pateikti Savivaldybés tarybos sprendimo projektai biity parengti ir
pateikti teisés akty nustatyta tvarka ir terminais.

4. Registruoja Savivaldybés tarybos sprendimy projektus elektroninéje dokumenty
registravimo sistemoje.

5. Atlieka visus bitinuosius organizacinius veiksmus bei imasi reikiamy priemoniy
sklandiems Tarybos, komitety posédzZiams uZtikrinti ir gyventojy apie Siy posedZiy suSaukimag
savalaikiu informavimu.

6. Kelia j Tarybos posédZio programine jranga Tarybos posédZio darbotvarkés projekta,
nustato programinéje jrangoje reikiamus veiksmus sklandZiam balsavimui uZtikrinti ir Tarybos
posédZio metu su ja dirba.

7. Prireikus konsultuoja Savivaldybeés tarybos komitety pirmininkus, Tarybos narius
sprendimo projekty, ataskaity rengimo ir kitais su Savivaldybés tarybos ir komitety veikla
susijusiais klausimais.

8. Pagal kompetencija Savivaldybés mero pavedimu rengia Tarybos sprendimuy,
Savivaldybés mero potvarkiy ir rasty projektus, kiek tai susije su Tarybos veiklos klausimais.

9. SuraSo Tarybos komitety rekomendacinius sprendimus, sitilomas pataisas, pateiktas
pastabas dél Tarybai pateikty svarstyti sprendimo projekty ir kartu su Tarybos posédZio dokumenty
komplektu pateikia Savivaldybés merui.

10. Nagrinéja komitety priimtus rekomendacinius sprendimus dél Savivaldybés tarybai
pateikty sprendimo projekty ir Savivaldybés mero pavedimu dél Siy komitety sprendimy pateikia
iSvada Savivaldybés merui.

11. Kontroliuoja Savivaldybés tarybos komitety rekomendaciniy sprendimy, suformuluoty
uZduociy jgyvendinima, perduoda Savivaldybés mero, vicemero (-y) pavedimus atsakingiems
asmenims ir kontroliuoja jy vykdyma.

12. Rengia iSsamia informacija apie planuojama Savivaldybés tarybos posédzio eigg ir
pateikia jq Savivaldybés merui, prireikus konsultuoja Savivaldybés merg dél Savivaldybés tarybos
posédZio vedimo tvarkos ir procediiry.

13. SuraSo ir pasiraSo, registruoja Savivaldybés tarybos, komitety posédZiy protokolus ir
nustatyta tvarka bei terminais juos jformina.

14. Teikia pasitlymus rengiant Savivaldybés tarybos veiklg reglamentuojancius teisés
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aktus.

15. Rapinasi, kad laiku buty atsakyta arba pats pagal kompetencijg rengia atsakymus |
Savivaldybés tarybos nariy paklausimus.

16. Imasi priemoniy, kad Savivaldybés administracija uZtikrinty Savivaldybés merui
pateikiamy pasiraSyti Tarybos sprendimy atitikima Savivaldybés tarybos svarstytiems ir
priimtiems teisés aktams.

17. Kontroliuoja, kad teisés akty nustatyta tvarka ir terminais Savivaldybés interneto
svetainéje biity skelbiami Savivaldybés tarybos sprendimai bei Savivaldybés tarybos nariy vardinio
balsavimo rezultatai.

18. Rengia ir pasirtipina, kad Savivaldybés interneto svetainéje biity paskelbta ir laiku
atnaujinama informacija apie Taryba, jos darinius ir jy veikla.

19. Rengia Savivaldybés metiniy ataskaity rinkinio dalj, susijusia su Savivaldybés mero
veiklos rezultatais Savivaldybés tarybos posédZiy organizavime, parengia ataskaita apie
Savivaldybés tarybos bei komitety veikla.

20. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio su jstaigos veikla susijusius pavedimus.

IIT SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

21. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

21.1. iSsilavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis
laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

21.2. darbo patirtis — vietos savivaldos politikos srities patirtis;
21.3. darbo patirties trukmé — 2 metai.

SusipaZinau

(ParaSas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)
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