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PATVIRTINTA

Šilalės rajono savivaldybės tarybos 
2016 m. rugsėjo    d. sprendimu Nr.T1-
ŠILALĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA
1. Šilalės rajono savivaldybės administracijos direktoriaus pavaduotojas (toliau – direktoriaus pavaduotojas) yra politinio (asmeninio) pasitikėjimo valstybės tarnautojas. Šilalės rajono savivaldybės administracijos direktoriaus pavaduotojas į pareigas skiriamas Šilalės rajono savivaldybės administracijos direktoriaus siūlymu Šilalės rajono savivaldybės mero teikimu Šilalės rajono savivaldybės tarybos sprendimu Tarybos įgaliojimų laikui.

2. Pareigybės lygis – A.

3. Pareigybės kategorija – 16.

II. PASKIRTIS
4. Direktoriaus pavaduotojo pareigybė reikalinga padėti Administracijos direktoriui organizuoti Šilalės rajono savivaldybės administracijos darbą, atstovauti Savivaldybės administracijai valstybės ir kitų savivaldybių institucijose, įstaigose ir įmonėse, pavaduoti Administracijos direktorių jo nesant, koordinuoti ir kontroliuoti priskirtų Savivaldybės administracijos struktūrinių padalinių ir filialų (seniūnijų) veiklą.

III. VEIKLOS SRITIS

5. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo bendrosios veiklos srities funkcijas – struktūros administravimo. 

IV. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS
TARNAUTOJUI

6. Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:  

6.1. turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą išsilavinimą;
6.2. turėti ne mažesnę kaip 1 metų vadovaujamojo darbo patirtį;
6.3. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius rajono Savivaldybės darbą, valstybės tarnybą ir darbo santykių reguliavimą, viešuosius pirkimus, dokumentų rengimą ir apskaitą;
6.4. turi atitikti teisės aktuose nustatytus reikalavimus, būtinus išduodant leidimą dirbti ar susipažinti su įslaptinta informacija;
6.5. valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas;
6.6. Žinoti darbo organizavimo pagrindus, gebėti savarankiškai planuoti Savivaldybės administracijos darbą;
6.7. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu. 

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS
7. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo šias funkcijas:

7.1. eina Savivaldybės administracijos direktoriaus pareigas ir vykdo Savivaldybės administracijos direktoriaus pareigybės aprašyme nustatytas funkcijas Administracijos direktoriaus atostogų, komandiruočių ir laikino nedarbingumo metu, taip pat, kai jis laikinai negali eiti pareigų dėl kitų priežasčių;
7.2. priskirtos kompetencijos ribose nagrinėja, vizuoja, atsako į raštus, prašymus, skundus ir kitus dokumentus. Savivaldybės administracijos direktoriui teikia pasiūlymus dėl Savivaldybės administracijos veiklos tobulinimo, optimizavimo, inovacijų taikymo;
7.3. koordinuoja ir kontroliuoja priskirtų struktūrinių padalinių (Žemės ūkio, Investicijų ir statybos, Turto valdymo ir ekonomikos, Komunikacijos ir informacinių technologijų, Teisės ir viešosios tvarkos, Centralizuoto vidaus audito skyrių) veiklą;

7.4. dalyvauja įvairių komisijų, darbo grupių darbe;
7.5. palaiko ryšius tarp Savivaldybės administracijos ir rajono įmonių ir organizacijų, kurių paslaugomis naudojasi rajono gyventojai ir biudžetinės įstaigos;
7.6. atstovauja Savivaldybės administracijai valstybės ir kitų savivaldybių institucijose, rajono seniūnijų, bendruomenių, įmonių, įstaigų ir organizacijų oficialiuose priėmimuose, renginiuose ir šventėse;
7.7. rengia Savivaldybės tarybos sprendimų, Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymų  projektus, juos įgyvendina pagal kompetenciją;
7.8. rengia teisės aktų, susijusių su viešuoju administravimu, projektus;
7.9. rūpinasi Europos ir kitų užsienio šalių fondų ar lėšų pritraukimu ir jų panaudojimu rajono investiciniams projektams įgyvendinti;
7.10. būdamas nuolatinės viešųjų pirkimų komisijos pirmininku organizuoja Šilalės rajono savivaldybės administracijos viešuosius pirkimus; koordinuoja viešųjų pirkimu plano vykdymą; 

7.11. Savivaldybės tarybai pavedus derina Savivaldybės institucijų, įstaigų ir įmonių, neperduodančių dokumentų valstybės archyvams, dokumentų ir bylų apskaitos dokumentus ir dokumentacijos planus;

7.12. savo kompetencijos ribose vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio Tarybos, mero, mero pavaduotojo ir Administracijos direktoriaus pavedimus, tam, kad būtų pasiekti įstaigos strateginiai tikslai
VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS
8. Administracijos direktoriaus pavaduotojas tiesiogiai pavaldus Savivaldybės tarybai, atskaitingas Savivaldybės merui ir Administracijos direktoriui. Kai savivaldybės teritorijoje laikinai įvedamas tiesioginis valdymas, Savivaldybės administracijos direktoriaus pavaduotojas yra pavaldus ir atskaitingas Vyriausybės įgaliotiniui.
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