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RASEINIU RAJONO SAVIVALDYBES TARYBOS POSEDZIU SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — nenustatomas.

2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus merui.

Il SKYRIUS
FUNKCIJOS

3. Rengia rajono Savivaldybés tarybos sprendimy projektus, susijusius su tarybos, komitety,
komisijy ir Kita veikla. Registruoja Dokumenty valdymo sistemoje (toliau — DVS) sistemoje
suderintus ir teisés akty reikalavimus atitinkan¢ius sprendimy projektus.

4. Koordinuoja ir organizuoja Savivaldybes tarybos sprendimy projekty rengima, jy derinima,
registravimg ir rengia Savivaldybés tarybos posédZziy darbotvarkiy projektus.

5. Rengia mero potvarkius Savivaldybés tarybos posédzio susaukimo ir Kitais tarybos veiklos
klausimais.

6. Koordinuoja Savivaldybés tarybos sprendimy projekty paskelbimg Teisés akty informacingje

sistemoje.

7. Dalyvauja Savivaldybés tarybos posédziuose, parengia ir pasiraso pos€dziy protokolus.

8. Savivaldybés tarybai priémus sprendimus, juos perziiiri ir tinkamai paruoStus teikia
pasirasyti merui.

9. Perduoda DVS sistemoje Savivaldybés tarybos sprendimus atitinkamoms suinteresuotoms
valstybinéms institucijoms, asociacijoms, jmoneéms, jstaigoms ir organizacijoms, pareigiinams
bei pilie¢iams.

10. Vykdo ar organizuoja (rengéjy nurodytus) Savivaldybés tarybos priimty norminiy teisés

akty jregistravimg ir paskelbimg Teisés akty registre.



11. Padeda organizuoti Savivaldybés tarybos posédzius, teikia Savivaldybés merui pasitlymus
dél Savivaldybés tarybos darbo gerinimo, Savivaldybés tarybos sprendimy projekty rengimo,
priimty sprendimy jgyvendinimo.

12. Aptarnauja Savivaldybés tarybos posédzius, merg, kiek mero veikla susijusi su
Savivaldybés tarybos posédziais, taip pat rengia, nagrinéja Savivaldybés tarybos sprendimy
projektus ir rengia iSvadas dél Savivaldybés tarybos sprendimy projekty. Padéti jam atlikti

priskirtas funkcijas jis gali pasitelkti savivaldybés administracijg.

13. Koordinuoja paruosiamajj Savivaldybés tarybos, tarybos komitety, komisijy, darbo grupiy
posédziy darba.

14. Padeda Savivaldybés tarybos sudaryty komitety ir komisijy pirmininkams organizuoti
komitety ir komisijy darba.

15. Analizuoja Savivaldybés tarybos veiklos reglaments, teikia pasiiilymus Savivaldybeés
merui, rengia sprendimy projektus dél reglamento pakeitimy. .Konsultuoja Savivaldybés
tarybos narius, Savivaldybés administracijos darbuotojus Savivaldybés tarybos veiklos

klausimais.

16. Pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje.
17. Registruoja Savivaldybés tarybos nariy paklausimus, pareiskimus, kita informacijg ir

pateikia atsakingiems asmenims.

18. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio su jstaigos veikla susijusius pavedimus.



