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PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES
SAVIVALDYBES TARYBOS POSEDZIU SEKRETORIUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — Nenustatomas.
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus merui.

11 SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Stebésena ir analizé.

1 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

4. Savivaldybés tarybos posédziy darbo organizavimas ir aptarnavimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

5. aptarnauja Savivaldybés tarybos posédZius, komitetus, mera, kiek mero veikla susijusi su
Savivaldybés tarybos posédziais;.

6. koordinuoja veiksmus, kad nepriekaiStingai buity organizuojami Savivaldybés tarybos ir
komitety posédziai, laiku biity sudaryti posédziy darbotvarkiy projektai, tinkamai ir laiku
biity parengti Savivaldybés tarybos sprendimy projektai, aiSkinamieji rastai, priedai;.

7. uztikrina Savivaldybés tarybos ir komitety sklandy posédziy darba, Siy posédziy metu
priimty dokumenty valdyma;.

8. atlieka sprendimy projekty rengimo medziagos derinimo bei registravimo dokumenty

valdymo sistemoje ,,Kontora“ procediiras, jei projekta teikia ne Savivaldybés administracijos
darbuotojai;.

9. dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora“ registruoja Administracijos darbuotojy
parengtus sprendimy projektus ir priimtus Savivaldybeés tarybos sprendimus bei teikia
Savivaldybés merui juos pasirasyti;.

10. rengia Savivaldybés mero potvarkius dél Savivaldybés tarybos darbotvarkés projekto
teikimo Savivaldybés tarybai;.

vietos savivaldos jstatymo bei Savivaldybés tarybos veiklos reglamento procediirines
nuostatas;.
12. skelbia Teisés akty registre apie Savivaldybeés tarybos priimtus norminius teisés aktus

Lietuvos Respublikos teisékiiros pagrindy jstatymo nustatyta tvarka bei Savivaldybés tarybos
priimtus teisés aktus pavieSina Savivaldybés interneto svetaingje www.plunge.lt;.



13. dalyvauja Savivaldybés tarybos, komitety posédziuose, suraso ir pasiraso Savivaldybés
tarybos posédziy protokolus, pristato Administracijos darbuotojy parengtus Savivaldybés
tarybos sprendimy projektus;.

14. ripinasi, kad laiku apie Savivaldybés tarybos ir komitety posédzius biity informuoti
Savivaldybés gyventojai, vietiné ziniasklaida, o $iy posédziy medziaga paskelbta
internetin¢je Savivaldybés svetainéje www.plunge.lt;.

15. vykdo kitus Savivaldybés mero ir vicemero pavedimus bei vadovaujasi Lietuvos
Respublikos vietos savivaldos jstatyme ir Savivaldybés tarybos veiklos reglamente
nustatytomis funkcijomis.

16. Vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio su jstaigos veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

17. Issilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

17.1. i$silavinimas — aukstasis koleginis i$silavinimas (profesinio bakalauro kvalifikacinis
laipsnis) arba jam lygiavert¢ aukstojo mokslo kvalifikacija.

17.2. darbo patirties trukmé — nenustatyta.
18. Uzsienio kalbos mokeéjimo reikalavimai:
18.1. kalba — angly;

18.2. kalbos mokejimo lygis — B2.
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