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                                                                                                PATVIRTINTA

                                                                                                Šilalės rajono savivaldybės tarybos 

                                                                                                2007 m. gegužės 31 d. 
                                                                                                sprendimu  Nr. T1-41
ŠILALĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Šilalės rajono savivaldybės administracijos direktoriaus pavaduotojas yra įstaigos vadovo pavaduotojas. Administracijos direktoriaus pavaduotojas į pareigas skiriamas mero siūlymu Savivaldybės tarybos sprendimu Tarybos įgaliojimų laikui politinio (asmeninio) pasitikėjimo pagrindu. 
2. Pareigybės lygis – A.

3. Pareigybės kategorija – 15.

II. TIKSLAS

4. Savivaldybės administracijos direktoriaus pavaduotojo pareigybė reikalinga vykdyti Savivaldybės administracijoje Tarybos nustatytas viešojo administravimo funkcijas, padėti Administracijos direktoriui vadovauti Savivaldybės administracijai, jos struktūriniams, struktūriniams teritoriniams padaliniams, pavaduoti Administracijos direktorių jo nesant, koordinuoti Savivaldybės administracijos padalinių, kurių asignavimus tvarko Administracijos Buhalterijos tarnyba, ūkinę veiklą. 
III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI

5. Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
5.1. turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą išsilavinimą;

5.2. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius  rajono savivaldybės darbą, valstybės tarnybą ir darbo santykių reguliavimą;
5.3.  mokėti atlikti ekonominę analizę, valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas;
5.4. žinoti darbo organizavimo pagrindus, gebėti savarankiškai planuoti Savivaldybės administracijos darbą;
5.5.  sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti Dokumentų rengimo, Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles, sprendimų, potvarkių, įsakymų ir kitų Savivaldybės vidaus dokumentų ruošimo taisykles;
IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

 6. Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas, atlieka funkcijas:

 6.1. koordinuoja Savivaldybės administracijos padalinių, kurių asignavimus tvarko Administracijos Buhalterijos tarnyba, ūkinę veiklą;
 6.2. palaiko ryšius tarp Savivaldybės administracijos ir rajono įmonių ir organizacijų, kurių paslaugomis naudojasi rajono gyventojai ir biudžetinės įstaigos;
 6.3.  koordinuoja Administracijos veiklą žemės ūkio, priešgaisrinės, civilinės saugos ir mobilizacijos klausimais; Savivaldybės turto privatizavimo, investicijų iš valstybės ir ES struktūrinių fondų įsisavinimo, teritorijų planavimo, statybos, komunalinių paslaugų teikimo, šilumos energijos ir vandens tiekimo, vandenvalos, komunalinių atliekų tvarkymo, informacinių technologijų klausimais; viešųjų pirkimų komisijų, Civilinės metrikacijos skyriaus darbą; 
6.4.  rengia norminių dokumentų, susijusių su viešuoju administravimu, projektus;
6.5. pavaduoja Savivaldybės administracijos direktorių jo nesant;
6.6. atlieka Savivaldybės mero,  Administracijos direktoriaus pavedimus ir nurodymus.

V. ATSAKOMYBĖ IR ATSISKAITOMYBĖ

7. Administracijos direktoriaus pavaduotojas atsako už:
7.1. priskirtų funkcijų tinkamą vykdymą;

7.2. vidaus tvarkos taisyklių laikymąsi;

7.3. saugos darbe, priešgaisrinės saugos, elektros saugos reikalavimų laikymąsi;

7.4. rengiamų norminių dokumentų projektų atitikimą galiojantiems teisės aktams.

8.  Administracijos direktoriaus pavaduotojas pavaldus Savivaldybės tarybai, atskaitingas merui ir Administracijos direktoriui.

9.Tarnybines nuobaudas Administracijos direktoriaus pavaduotojui už tarnybinius nusižengimus skiria Savivaldybės taryba vadovaudamasi Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymo nustatyta tvarka. Tarnybinės nuobaudos skyrimo procedūra pradedama mero iniciatyva arba remiantis jo gauta rašytine informacija apie Administracijos direktoriaus pavaduotojo tarnybinį nusižengimą.

                10. Už savo funkcijų netinkamą vykdymą Administracijos direktoriaus pavaduotojas atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.
Susipažinau ir sutinku:
Savivaldybės administracijos 
direktoriaus pavaduotojas               _________________              Virginijus Noreika
                                                                (parašas)

__________

   (data)

