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SEKRETORIATO VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Sekretoriato vyriausiasis specialistas (toliau – vyriausiasis specialistas) yra karjeros valstybės tarnautojas.

2. Pareigybės lygis – A.
3. Pareigybės kategorija – 10.
II. PAREIGYBĖS PASKIRTIS

4. Vyriausiojo specialisto  pareigybės paskirtis yra padėti Savivaldybės merui (toliau – meras) organizuoti darbą ir atlikti viešojo administravimo funkcijas įgyvendinant įstatymų jam priskirtas funkcijas ir įgaliojimus, rengti mero raštų, kitų dokumentų projektus.

III. VEIKLOS SRITIS
                   5. Šias pareigas einančio valstybės tarnautojo bendroji veiklos sritis – viešasis administravimas ir dokumentų valdymas.
IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI

6. Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
6.1. turėti  humanitarinių mokslų studijų srities aukštąjį universitetinį ar jam prilygintą išsilavinimą; 
6.2. turėti ne mažesnę kaip 1 metų darbo Savivaldybės atstovaujamojoje institucijoje ar kitose viešojo administravimo įstaigose patirtį; 

6.3. būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos Konstitucija, išmanyti Savivaldybės institucijų sistemą, jos struktūrą, uždavinius ir funkcijas, Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius vietos savivaldą, valstybės tarnybą, viešąjį administravimą, dokumentų valdymą ir naudojimą, teisės aktų rengimą;

          6.4. mokėti rengti Savivaldybės teisės aktų projektus ir kitus dokumentus;

          6.5. mokėti dirbti šiomis kompiuterių programomis:  MS  Word, MS Excel, MS Outlook, MS PowerPoint, MS Internet Explorer, gebėti naudotis duomenų bazėmis ir mokėti dirbti dokumentų valdymo sistema ,,Kontora“;  

6.6. mokėti analizuoti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas, gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu.

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS
7. Vyriausiojo specialisto funkcijos yra šios:

7.1. padėti merui spręsti jo kompetencijai priskirtus klausimus, peržiūrėti ir teikti pasirašyti siunčiamus dokumentus, peržiūrėti gautus dokumentus, apibendrinti juos, teikti siūlymus dėl juose keliamų problemų sprendimo, pagal savo kompetenciją priimti sprendimus, siekiant padėti merui vykdyti jam pavestas funkcijas; 

7.2. įvesti mero rezoliucijas į Savivaldybės dokumentų valdymo sistemą „Kontora“ ir pateikti Savivaldybės institucijoms ir struktūriniams padaliniams vykdyti, kontroliuoti mero rezoliucijų ir pavedimų vykdymą, nuolat informuoti merą apie rezoliucijų vykdymą ir terminus, teikti vizuoti merui dokumentus, rengti mero raštų ir kitų dokumentų projektus, siekiant užtikrinti efektyvų Savivaldybės atstovaujamosios institucijos sprendimų vykdymą ir tinkamą dokumentų valdymą;

7.3. dalyvauti mero rengiamuose posėdžiuose, pasitarimuose, susitikimuose su šalies savivaldybių, visuomeninių organizacijų atstovais, mero pavedimu rengti posėdžių, pasitarimų ir susitikimų protokolus tam, kad būtų tinkamai įforminti posėdžiuose, pasitarimuose ir  susitikimuose priimti nutarimai;
7.4. derinti mero susitikimų ir posėdžių laiką, sudaryti mero dienotvarkes ir skelbti jas internete, pateikti merui ir kitiems suinteresuotiems asmenims informaciją ir kitą reikiamą medžiagą apie vykstančius renginius, susitikimus, priėmimus, siekiant padėti merui organizuoti darbą ir planuoti laiką;
7.5. padėti organizuoti užsienio delegacijų, svečių ir lankytojų priėmimą ir aptarnavimą, siekiant tinkamai reprezentuoti Savivaldybės atstovaujamąją instituciją; 

7.6. rengti atsakymus į paklausimus, teikti konsultacijas fiziniams ar juridiniams asmenims telefonu ir tiesiogiai, atvykus pas merą, keistis informacija, palaikyti ryšius su Savivaldybės institucijomis ir struktūriniais padaliniais, miesto bendruomene, siekiant operatyviai teikti informaciją pagal savo kompetenciją;

         7.7. dalyvauti Savivaldybės mero ir Sekretoriato vedėjo pavedimu darbo grupių veikloje, siekiant, kad būtų įgyvendinti šioms darbo grupėms suformuluoti uždaviniai; 
         7.8. pavaduoti Sekretoriato vedėjo pavedimu kitą Sekretoriato darbuotoją, siekiant užtikrinti darbų tęstinumą; 
         7.9. vykdyti kitus su Sekretoriato funkcijomis susijusius nenuolatinio pobūdžio pavedimus tam, kad būtų pasiekti Savivaldybės strateginiai tikslai.

VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS
8. Vyriausiasis specialistas tiesiogiai pavaldus Sekretoriato vedėjui. 

___________________________

Susipažinau

__________________________ 

(parašas)

__________________________ 

(vardas ir pavardė)

__________________________ 

(data)

