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 PATVIRTINTA

Šilalės rajono savivaldybės tarybos 2008 m. lapkričio 27 d. sprendimu Nr. T1-397 (nauja redakcija Šilalės rajono savivaldybės tarybos 2010 m. kovo  d. sprendimu Nr.       )
ŠILALĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS DIREKTORIAUS PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA
1. Šilalės rajono savivaldybės administracijos direktorius yra Savivaldybės administracijos vadovas – įstaigos vadovas. Savivaldybės administracijos direktorius į pareigas skiriamas mero teikimu Savivaldybės tarybos sprendimu Tarybos įgaliojimų laikui politinio (asmeninio) pasitikėjimo pagrindu.
2. Pareigybės lygis – A.
3. Pareigybės kategorija – 16.
II. PASKIRTIS
4. Savivaldybės administracijos direktoriaus pareigybė reikalinga vadovauti Savivaldybės administracijai, organizuoti personalo valdymą Savivaldybės administracijoje ir Savivaldybės tarybos jam priskirtas personalo valdymo funkcijas. Savivaldybės administracijos direktorius yra vykdomoji savivaldybės institucija, turinti vietos valdžios ir viešojo administravimo teises ir pareigas.
III. VEIKLOS SRITIS
5. Šilalės rajono savivaldybės administracijos veiklos administravimas.
IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS
TARNAUTOJUI
6. Turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą išsilavinimą.
7. Išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius rajono savivaldybės darbą, valstybės tarnybą, darbo santykių reguliavimą, biudžetinių įstaigų, viešųjų įstaigų, akcinių bendrovių veiklą.
8. Mokėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas.
9. Savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą.
10. Sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti Dokumentų rengimo, Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles, teisės aktų rengimo taisykles.

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS
11. Tiesiogiai ir asmeniškai atsako už įstatymų, Vyriausybės nutarimų ir Savivaldybės tarybos sprendimų įgyvendinimą savivaldybės teritorijoje savo kompetencijos ribose. 

12. Leidžia įsakymus, privalomus Savivaldybės administracijos struktūriniams padaliniams, Savivaldybės administracijos filialams – seniūnijoms ir į struktūrinius padalinius neįeinantiems valstybės tarnautojams ir darbuotojams bei jam priskirtos kompetencijos klausimais savivaldybės gyventojams ir kitiems savivaldybės teritorijoje esantiems subjektams.
13. Organizuoja Savivaldybės administracijos darbą, tvirtina Savivaldybės administracijos struktūrinių padalinių ir Savivaldybė administracijos filialų – seniūnijų veiklos nuostatus, atsako už vidaus administravimą Savivaldybės administracijoje.
14. Administruoja asignavimus, Savivaldybės tarybos skirtus Savivaldybės administracijai.
15. Savivaldybės tarybos nustatyta tvarka administruoja Savivaldybės biudžeto asignavimus ir kitus piniginius išteklius, organizuoja Savivaldybės biudžeto vykdymą ir atsako už Savivaldybės ūkinę ir finansinę veiklą, administruoja Savivaldybės turtą.
16. Vykdo Savivaldybės tarybos paprastajai kompetencijai priskirtas funkcijas pagal Savivaldybės tarybos suteiktus įgaliojimus.

17. Įstatymų nustatyta tvarka skiria į pareigas ir iš jų atleidžia Savivaldybės administracijos valstybės tarnautojus ir kitus Savivaldybės administracijos darbuotojus, atlieka kitas Valstybės tarnybos įstatymo ir Savivaldybės tarybos jam priskirtas personalo valdymo funkcijas.
18. Koordinuoja ir kontroliuoja viešąsias paslaugas teikiančių įstaigų darbą, atlieka kitas pagal įstatymus ir Savivaldybės tarybos sprendimus jam priskirtas savivaldybės juridinių asmenų valdymo funkcijas.
19. Organizuoja Savivaldybės tarybos narių, valstybės tarnautojų ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, mokymą bei jų kvalifikacijos kėlimą.
20. Savivaldybės tarybos veiklos reglamento nustatyta tvarka atsiskaito už savo ir Savivaldybės administracijos veiklą teikdamas veiklos ataskaitas Savivaldybės tarybai ir merui.
21. Savivaldybės tarybos veiklos reglamento nustatyta tvarka ir terminais, bet ne rečiau kaip kartą per metus, informuoja savivaldybės gyventojus apie savo veiklą.
22. Teikia merui siūlymus dėl Savivaldybės administracijos struktūros, didžiausio leistino valstybės tarnautojų pareigybių ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, skaičiaus Savivaldybės administracijoje.
23. Tvirtina Savivaldybės administracijos etatų sąrašus, neviršydamas Savivaldybės tarybos nustatyto didžiausio leistino valstybės tarnautojų pareigybių ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis ir gaunančių užmokestį iš savivaldybės biudžeto, skaičiaus.
24. Atstovauja arba įgalioja kitus asmenis atstovauti Savivaldybės administracijai teismuose.

25. Vadovaudamasis Savivaldybės tarybos patvirtinta tvarka sudaro sutartis.

26. Atstovauja Savivaldybės administracijai valstybės ir kitų savivaldybių institucijose, rajono seniūnijų, bendruomenių, įmonių, įstaigų ir organizacijų oficialiuose priėmimuose, renginiuose ir šventėse.
27. Rengia Savivaldybės tarybos sprendimų projektus, juos įgyvendina pagal kompetenciją.
28. Savo kompetencijos ribose vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio Tarybos, mero ir mero pavaduotojo pavedimus.

VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS
29. Savivaldybės administracijos direktorius pavaldus Savivaldybės tarybai, atskaitingas Savivaldybės tarybai ir merui.
30. Kai savivaldybės teritorijoje laikinai įvedamas tiesioginis valdymas, Savivaldybės administracijos direktorius yra pavaldus ir atskaitingas Vyriausybės įgaliotiniui.
Susipažinau ir sutinku:

Savivaldybės administracijos direktorius    _________________     ______________________
                                                                              (parašas)                       (vardas, pavardė)
___________
     (data)

