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Raseiniy rajono savivaldybés mero
2023 m. geguzés 25 d.

potvarkiu Nr. MP-81

RASEINIU RAJONO SAVIVALDYBES TARYBOS POSEDZIU SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

1 SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — nenustatomas.

2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus merui.

I SKYRIUS
FUNKCIJOS

3. Dalyvauja Savivaldybés tarybos posédziuose.

4. Savivaldybés tarybai priémus sprendimus, juos perziliri ir tinkamai paruoStus teikia
pasiraSyti merui, pasiraSytus Savivaldybés tarybos sprendimus tvirtina sekretoriaus antspaudu.

5. Koordinuoja ir organizuoja Savivaldybés tarybos sprendimy projekty rengima, jy derinima,
registravimg ir rengia Savivaldybés tarybos posédziy darbotvarkiy projektus.

6. Aptarnauja Savivaldybeés tarybos kolegija, komitetus, mera, kiek mero veikla susijusi su
Savivaldybés tarybos kolegijos, komitety posédziais, taip pat rengia, nagringja Savivaldybés
tarybos sprendimy projektus ir rengia i$vadas dél Savivaldybés tarybos sprendimy projekty.
Padéti jam atlikti priskirtas funkcijas jis gali pasitelkti savivaldybés administracija.

7. Padeda organizuoti Savivaldybés tarybos kolegijos, komitety posédzius, teikia Savivaldybés
merui pasitilymus dél Savivaldybés tarybos kolegijos, komitety darbo gerinimo, Savivaldybés
tarybos sprendimy projekty rengimo, priimty sprendimy jgyvendinimo.

8. Koordinuoja paruoSiamagjj Savivaldybés tarybos, tarybos kolegijos, komitety, komisijy,
darbo grupiy poseédziy darba.

9. Padeda Savivaldybés tarybos sudaryty komitety ir komisijy pirmininkams organizuoti
komitety ir komisijy darbg ir protokoluoja Savivaldybés tarybos kolegijos, komitety, komisijy
posédzius. Pasiraso posédziy, kuriuose atliko sekretoriaus funkcijas protokolus.

10. Analizuoja Savivaldybés tarybos veiklos reglaments, teikia pasitilymus Savivaldybés
merui, rengia sprendimy projektus dél reglamento pakeitimy.

11. Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimais saugo, archyvuoja
Savivaldybés tarybos priimtus teisés aktus.

12. Informuoja Savivaldybés tarybos sprendimy projekty rengéjus ir kitus posédziy dalyvius
apie Savivaldybés tarybos, kolegijos, komitety posédziy darbo laikg ir vieta.

13. Gavus jgaliojimus atlieka atsakingojo sekretoriaus pareigas Etikos ir Antikorupcijos
komisijose.

14. Kas ménesj (iki ménesio 5 d.), pagal tarybos nariy pateiktas tarybos nariy veiklos
ataskaitas, pildo Darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius, pateikia merui pasiraSyti ir perduoda
rajono Savivaldybés administracijos Centralizuotam buhalterinés apskaitos skyriui.



15. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio su istaigos veikla susijusius pavedimus.

111 SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

16. Issilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

16.1. iSsilavinimas — aukstasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija.
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