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SIRVINTU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Sirvinty rajono savivaldybés administracijos (toliau — Savivaldybés administracijos)
direktoriaus pavaduotojas (toliau — direktoriaus pavaduotojas) yra jstaigos vadovo pavaduotojas,
skiriamas politinio (asmeninio) pasitikéjimo pagrindu Savivaldybés tarybos igaliojimy laikui.

IT SKYRIUS
PASKIRTIS

2. Savivaldybés administracijos direktoriaus pavaduotojo pareigybé reikalinga jgyvendinti
savivaldos teises, Savivaldybés administracijos direktoriui pavaduoti bei planuoti, koordinuoti ir
kontroliuoti Savivaldybés administracijai priskirty funkcijy vykdyma

III SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Savivaldybés administracijos direktoriaus pavaduotojo 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. tureti aukStajj universitetinj ar jam prilyginta i$silavinima;

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

4.3. mokéti sisteminiu poziiiriu vertinti gautg informacija, teikti i§vadas ir priimti sprendimus,
efektyviai planuoti jstaigos darbg, organizuoti ir koordinuoti Savivaldybés administracijos
strukturiniy bei struktiiriniy teritoriniy padaliniy — seniiinijy ir i struktiirinius padalinius nejeinanciy
valstybés tarnautojy veikla;

4.4. savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla;

4.5. sugebéti reaguoti | valstybés institucijy ir Savivaldybés tarybos suformuotos politikos
poky¢ius ir operatyviai priimti sprendimus;

4.6. mokeéti savarankiSkai pasirinkti darbo metodus, placiai ir nuodugniai taikyti vadybos
lgiidzius, ginti jstaigos interesus;

4.7. sugebéti analitiSkai jvertinti ir apibendrinti problemas, operatyviai rasti jy sprendimo
bidus;



4.8. sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu, iSmanyti Dokumenty rengimo taisykles, Teisés
akty projekty rengimo rekomendacijas;

4.9. mokéti dirbti kompiuterinémis programomis ,,MS Word*, ,,MS Excel®, ,,MS Outlook®,
,,Internet Explorer*.

4.10. atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, bitinus iSduodant leidimg dirbti ar
susipazinti su jslaptinta informacija, Zzymima slaptumo zZyma ,,Slaptai‘.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

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

5.1. atliecka Savivaldybés administracijos direktoriaus pareigas, nustatytas Lietuvos
Respublikos vietos savivaldos jstatyme ir kituose jstatymuose, taip pat kituose teisés aktuose,
Savivaldybés administracijos direktoriaus atostogy, tarnybiniy komandiruociy ar ligos metu, taip pat
kai Savivaldybés administracijos direktorius laikinai negali eiti pareigy dél kity priezasciy;

5.2. jgyvendina Lietuvos Respublikos teisés aktus ir valstybés institucijy ir Savivaldybes
tarybos sprendimus vietos savivaldos ir vieSojo administravimo srityse;

5.3. savivaldybés teritorijoje organizuoja ir kontroliuoja Savivaldybés institucijy sprendimy
igyvendinimg pagal Siame pareigybés apra§yme priskirtas veiklos sritis;

5.4. padeda Savivaldybés administracijos direktoriui jgyvendinti Savivaldybés tarybos
formuojama politika;

5.5. Savivaldybés administracijos direktoriaus pavedimu padeda jam organizuoti Savivaldybés
administracijos, kurig sudaro struktiiriniai, struktiiriniai teritoriniai padaliniai — senitinijos ir |
struktiirinius padalinius nejeinantys valstybés tarnautojai, veikla vadovaudamasis Savivaldybés
administracijos veiklos programomis;

5.6. Savivaldybés administracijos direktoriaus pavedimu koordinuoja ir kontroliuoja
Savivaldybés administracijos veiklg investicijy ir tikio plétros srityse;

5.7. teikia pasitilymus Savivaldybés administracijos direktoriui dél valdymo tobulinimo ir
optimizavimo, naujoviy diegimo;

5.8. nustatyta tvarka Savivaldybés administracijos direktoriui pavedus arba savo iniciatyva
rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés mero potvarkiy, Savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymy projektus;

5.9. Savivaldybés merui pavedus, atstovauja Savivaldybei; Savivaldybés administracijos
direktoriui pavedus, atstovauja Savivaldybés administracijai valstybés ar Savivaldybés jstaigose ir
institucijose;

5.10. atsako uz Savivaldybés institucijy priimty sprendimy vykdymo kontrolg;

5.11. dalyvauja Savivaldybés institucijy sudaryty komisijy ir darbo grupiy darbe;

5.12. padeda rengti Savivaldybés administracijos direktoriaus veiklos ataskaitas, atsiskaito
Savivaldybés administracijos direktoriui pagal priskirtas veiklos sritis;

5.13. atsako uz Lietuvos Respublikos jstatymy, Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés
mero potvarkiy ir Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy ir kity teisés akty jgyvendinima
Savivaldybés administracijos pavaduotojo kompetencijai priskirtais klausimais;

5.14. koordinuoja ir kontroliuoja korupcijos prevencijos programy ir jy jgyvendinimo
priemoniy plany vykdyma;

5.15. atlieka Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu priskirty dokumenty
teisingumo patikrg ir juos vizuoja;

5.16. priima gyventojus, nagrin€ja jy praSymus pagal pareigybés apraSyme nustatytas sritis;

5.17. pagal kompetencija vykdo kitas Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybeés
nutarimais, Savivaldybés tarybos sprendimais nustatytas funkcijas ir Savivaldybés administracijos
direktoriaus pavedimus.

5.18. atsiskaito uz Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkeijy jgyvendinima.



VI SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

6. Savivaldybés administracijos direktoriaus pavaduotojas pavaldus Savivaldybés
administracijos direktoriui, o jam nesant — Savivaldybés tarybai, atskaitingas Savivaldybés tarybai ir

Savivaldybés merui.

Susipazinau

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(data)



