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priedas

SIRVINTU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Sirvinty rajono savivaldybés (toliau — Savivaldyb¢) administracijos direktorius (toliau —
Administracijos direktorius) yra jstaigos vadovas, skiriamas ] pareigas politinio (asmeninio)
pasitikéjimo pagrindu Savivaldybés tarybos jgaliojimy laikui.

11 SKYRIUS
PASKIRTIS

2. Administracijos direktoriaus pareigybé reikalinga jgyvendinti savivaldos teises, vykdyti ir
jgyvendinti Savivaldybés vykdomosios institucijos funkcijas ir planuoti, organizuoti, vadovauti ir
kontroliuoti Savivaldybés administracijos darba.

111 SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Savivaldybés administracijos direktoriaus pareigybés bendroji veiklos sritis — vieSasis
administravimas.

IV SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
VALSTYBES TARNAUTOJUI

4. Valstybés tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. turéti aukStaj] universitetin} ar jam prilygintg iSsilavinimg ir ne mazesn¢ kaip 3 mety
vadovaujamo darbo patirtj;

4.2. biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais vietos savivalda, vie$aji administravimg, biudZetiniy jstaigy veikla,
valstybés tarnybg, darbo santykius, valstybés ir Savivaldybés turto valdyma, naudojima ir
disponavimg juo, valstybés ir Savivaldybés biudZeto sudaryma ir 1éSy naudojima, Savivaldybés
kontroliuojamy jmoniy veikla;

4.3. gebeti bendrauti su darbuotojais ir interesantais, diplomatiskai spresti klausimus, vesti
dalykinius pokalbius, derybas, posédzius, aiskiai kalbéti, nuosekliai déstyti mintis;

4.4. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija, teikti iSvadas ir
rekomendacijas, savarankiskai priimti sprendimus. ISmanyti jstaigos dokumenty valdyma,

4.5. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla;

4.6. mokéti dirbti su kompiuterinémis programomis ,,MS Word", ,,MS Excel®, ,,MS Outlook®,
,,Internet Explorer*, mokéti bent vieng uzsienio kalbg.



V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. tiesiogiai ir asmeniSkai atsako uz jstatymy, Vyriausybés ir Savivaldybés tarybos
sprendimy jgyvendinimg savivaldybés teritorijoje jo kompetencijai priskirtais klausimais;

5.2. tiesiogiai jgyvendindamas jstatymus, Vyriausybés ir Savivaldybés tarybos sprendimus,
Kreipiasi j valstybinio administravimo subjektus, leidZia jsakymus, privalomus Savivaldybés
administracijos struktiiriniams padaliniams, senitinijoms, | struktiirinius padalinius nejeinantiems
valstybés tarnautojams, taip pat jam priskirtos kompetencijos klausimais — savivaldybés gyventojams
ir kitiems savivaldybés teritorijoje esantiems subjektams;

5.3. organizuoja Savivaldybés administracijos darbg, tvirtina Savivaldybés administracijos
struktiiriniy padaliniy ir Savivaldybés administracijos filialy — senitinijy veiklos nuostatus, tvirtina
Savivaldybés administracijos, seniiinijy metinius veiklos planus ir kitus strateginio planavimo
dokumenty jgyvendinimg detalizuojan¢ius dokumentus ir kontroliuoja jy jgyvendinima, atsako uz
vidaus administravimg Savivaldybés administracijoje;

5.4. administruoja asignavimus, Savivaldybés tarybos skirtus Savivaldybés administracijai;

5.5. Savivaldybes tarybos nustatyta tvarka administruoja Savivaldybés biudzeto asignavimus
ir kitus piniginius iSteklius, organizuoja savivaldybés biudzeto vykdyma ir atsako uz Savivaldybés
tking ir finansing veikla, administruoja Savivaldybés turta;

5.6. jstatymy nustatyta tvarka priima j pareigas ir i$ jy atleidzia Savivaldybés administracijos
valstybés tarnautojus ir darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartj, senitinijy — biudzetiniy jstaigy —
vadovus — senitinus, atlieka kitas Valstybés tarnybos jstatymo ir Savivaldybés tarybos jam priskirtas
personalo valdymo funkcijas;

5.7. koordinuoja ir kontroliuoja viesgsias paslaugas teikian¢iy subjekty darba, atlieka kitas
pagal istatymus ir savivaldybés tarybos sprendimus jam priskirtas Savivaldybés juridiniy asmeny
valdymo funkcijas;

5.8. organizuoja Savivaldybés tarybos nariy, valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis, mokyma;

5.9. Reglamento nustatyta tvarka atsiskaito uz savo ir Savivaldybés administracijos veikla
teikdamas veiklos ataskaitas Savivaldybés tarybai ir merui;

5.10. Reglamento nustatyta tvarka ir terminais, bet ne reciau kaip karta per metus informuoja
Savivaldybés gyventojus apie savo veikla;

5.11. teikia merui sitlymus dél didziausio leistino valstybés tarnautojy pareigybiy ir
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, skai¢iaus Savivaldybés administracijoje;

5.12. tvirtina valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, pareigybiy
apraSymus;

5.13. tvirtina detaliuosius planus ir Savivaldybés administracijos direktoriaus kompetencijai
priskirtus vietoves lygmens specialiojo teritorijy planavimo dokumentus;

5.14. teikia tvirtinti Savivaldybés tarybai savivaldybés bendrajj plang ar Savivaldybés daliy
bendruosius planus;

5.15. jstatymy nustatytais atvejais organizuoja savivaldybés bendrojo plano arba savivaldybés
daliy bendryjy plany, detaliyjy plany ir Savivaldybés administracijos direktoriaus kompetencijai
priskirty vietovés lygmens specialiojo teritorijy planavimo dokumenty rengima;

5.16. jstatymy nustatytais atvejais organizuoja zemétvarkos planavimo dokumenty rengima ir
tvirtina juos;

5.17. organizuoja savivaldybés strateginio planavimo procesa, atsako uz patvirtinty
Savivaldybés planavimo dokumenty ir jy igyvendinimo ataskaity vieSinima;

5.18. atlieka kitas teisés aktuose numatytas funkcijas, priskirtas Savivaldybés administracijos
direktoriui, biudzetinés jstaigos vadovui;

5.19. Savivaldybés tarybos veiklos reglamento nustatyta tvarka vykdo Savivaldybés tarybos
sprendimu pavestas Savivaldybés tarybos paprastosios kompetencijos funkcijas;



5.20. savo kompetencijos klausimais vykdo kitus su Administracijos funkcijomis susijusius
nenuolatinio pobudzio Savivaldybés tarybos ir mero pavedimus, reikalingus jstaigos strateginiams
tikslams jgyvendinti, nepriestaraujancius Lietuvos Respublikos jstatymams bei kitiems teisés aktams.

VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

6. Savivaldybés administracijos direktorius tiesiogiai pavaldus Savivaldybés tarybai,
atskaitingas Savivaldybés tarybai ir Savivaldybés merui.

Susipazinau

(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

(data)



