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	PATVIRTINTA

	
	Šilalės rajono savivaldybės mero

	
	2023 m. birželio         d. potvarkiu

	
	Nr. 

	

	ŠILALĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS

	TARYBOS SEKRETORIAUS

	PAREIGYBĖS APRAŠYMAS



	

	
	
	
	
	

	
		I SKYRIUS
PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

	1. Pareigybės lygmuo – Nenustatomas.

	2. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas tiesiogiai pavaldus merui.




	
	
	
	
	

	
		II SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS0

		3. Kitos specialiosios veiklos sritys.

	4. Dokumentų valdymas.







	
	
	
	
	

	
		III SKYRIUS
PAREIGYBĖS SPECIALIZACIJA0

		5. Tarybos, komitetų ir kolegijos posėdžių organizavimas.

	6. Tarybos, komitetų ir kolegijos posėdžių protokolų ir kitų dokumentų rengimas, tvarkymas ir apskaita.







	
	
	
	
	

	
	
		IV SKYRIUS
FUNKCIJOS




	
	
	
	
	

	
		7. Organizuoja ir koordinuoja veiksmus, kad nepriekaištingai būtų organizuojami tarybos posėdžiai, tinkamai ir laiku būtų parengta tarybos sprendimų projektų rengimo medžiaga.

	8. Sudaro tarybos ir komitetų posėdžių darbotvarkių projektus ir teikia merui arba komitetų pirmininkams, mero pavedimu rengia tarybos sprendimų projektus, mero potvarkius ir kitus dokumentus savo kompetencijos ribose.

	9. Organizuoja tarybos sprendimų projektų ir kitų tarybos posėdžių rengimo dokumentų pateikimą tarybos nariams Šilalės rajono savivaldybės tarybos reglamento (toliau - Reglamentas) nustatyta tvarka ir terminais.

	10. Kontroliuoja svarstomų tarybos sprendimų projektų taisymą arba pats juos taiso pagal posėdžiuose priimtus pataisymus ir papildymus, tarybos komitetų rekomendacinių sprendimų, suformuluotų užduočių įgyvendinimą, perduoda mero, vicemero (-ų) pavedimus atsakingiems asmenims ir kontroliuoja jų vykdymą.

	11. Organizuoja tarybos, kolegijos ir komitetų posėdžius ir juos protokoluoja, pasirašo šių posėdžių protokolus, registruoja tarybos sprendimų projektus ir tarybos sprendimus,  esant poreikiui pristato tarybos sprendimų projektus.

	12. Organizuoja tarybos sprendimų projektų registraciją ir paskelbimą Teisės aktų informacinėje sistemoje (toliau – TAIS), Teisės aktų registre (toliau – TAR) Savivaldybės interneto svetainėje www.silale.lt,  Reglamento nustatyta tvarka.

	13. Rengia tarybos reglamentą, jo pakeitimus ir papildymus, esant poreikiui protokoluoja tarybos sudarytų komisijų ir darbo grupių posėdžius, tvirtina tarybos sprendimų kopijų, nuorašų ir išrašų tikrumą.

	14. Surašo tarybos komitetų ir kolegijos rekomendacinius sprendimus, siūlomas pataisas, pateiktas pastabas dėl pateiktų svarstyti sprendimo projektų ir pateikia merui, nagrinėja ir rengia išvadas dėl tarybos sprendimų projektų.




	
	
	
	
	

	
		15. Vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio su įstaigos veikla susijusius pavedimus.




	
	
	
	
	

	
	
	
		V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

	16. Išsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:0

			16.1. išsilavinimas – aukštasis universitetinis išsilavinimas (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiavertė aukštojo mokslo kvalifikacija.










	
	
	
	
	

	
	
	
		Susipažinau
	

	
	

	(Parašas)
	

	
	

	(Vardas ir pavardė)
	

	
	

	(Data)
	

	
	




	
	
	
	
	



