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		I SKYRIUS
PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

	1. Pareigybės lygmuo – Nenustatomas.

	2. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas tiesiogiai pavaldus merui.




	
	
	
	
	
	

	
	
		II SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS0

		3. Pagalba valstybės ar vietos valdžią įgyvendinantiems asmenims atliekant jiems nustatytas funkcijas, išskyrus vidaus administravimo funkcijas, kaip jos apibrėžtos Viešojo administravimo įstatyme.







	
	
	
	
	
	

	
	
		III SKYRIUS
PAREIGYBĖS SPECIALIZACIJA0

		4. Savivaldybės tarybos posėdžių, komitetų veiklos ir mero veiklos, susijusios su Savivaldybės tarybos posėdžiais, organizavimas, Savivaldybės tarybos sprendimų įgyvendinimo koordinavimas ir kontrolė.







	
	
	
	
	
	

	
	
	
			IV SKYRIUS
FUNKCIJOS







	
	
	
	
	
	

	
		5. Priima Savivaldybės tarybos posėdyje svarstytinus klausimus kartu su sprendimų projektais, organizuoja jų registraciją ir savalaikį paskelbimą.

	6. Koordinuoja veiksmus, kad nepriekaištingai būtų organizuojami Tarybos posėdžiai, laiku būtų sudaryti posėdžių darbotvarkių projektai.

	7. Užtikrina Tarybos ir Tarybos komitetų sklandų posėdžių rengimą, šių posėdžių metu priimtų (sukurtų) dokumentų valdymą.

	8. Teikia informaciją Tarybos nariams, padeda Tarybos nariams ir Savivaldybės administracijai, Kontrolės ir audito tarnybai keistis informacija, perduoda Savivaldybės administracijai, kitoms Savivaldybės institucijoms, įstaigoms, įmonėms Tarybos priimtus sprendimus.

	9. Teikia Etikos komisijai informaciją apie Tarybos narių posėdžių lankomumą, organizuoja  Tarybos narių posėdžių lankomumo apskaitą bei jos viešinimą.

	10. Pasirašo Tarybos posėdžių protokolus, taip pat Tarybos komitetų ir komisijų posėdžių, kuriuose sekretoriavo, protokolus.

	11. Rengia savivaldybės tarybos sprendimu projektus ir vertina savivaldybės tarybos sprendimu projektų atitiktį šiame įstatyme ir reglamente nustatytiems reikalavimams.

	12. Dalyvauja Tarybos, komitetų posėdžiuose, pristato savo parengtus Tarybos sprendimų projektus.

	13. Bendrauja su Tarybos nariais, Savivaldybės administracija, teikia paklausimus bei atsakymus valstybės ir savivaldybių institucijoms, kitiems juridiniams ir fiziniams asmenims savo kompetencijos klausimais.

	14. Padeda merui kiek tai susiję su Tarybos posėdžių organizavimu.

	15. Vykdo kitas Vietos savivaldos įstatyme ir Tarybos veiklos reglamente nustatytas funkcijas.

	16. Pagal kompetenciją vykdo kitus su jo funkcijomis susijusius nenuolatinio pobūdžio pavedimus.



	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
		V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

	17. Išsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:0

			17.1. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija; 
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