PAGE  
3

	
	PATVIRTINTA

Kauno miesto savivaldybės mero 

2013 m. kovo 01 d. 

potvarkiu Nr. M-77   ..\m130077.doc


SEKRETORIATO VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA 
1. Sekretoriato vyriausiasis specialistas yra karjeros valstybės tarnautojas.
2. Pareigybės lygis – A.

3. Pareigybės kategorija – 11.
II. PAREIGYBĖS PASKIRTIS

4. Sekretoriato vyriausiojo specialisto (toliau – vyriausiasis specialistas) pareigybės paskirtis yra organizuoti ir aptarnauti Kauno miesto savivaldybės tarybos komitetų ir komisijų (toliau – komitetai, komisijos) posėdžius, rengti teisės aktų, susijusių su viešojo administravimo funkcijų įgyvendinimu komitetų ir komisijų veikloje, projektus. 
III. VEIKLOS SRITIS

5. Šias pareigas einančio valstybės tarnautojo bendroji veiklos sritis – veiklos 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  socialinių mokslų studijų srities viešojo administravimo krypties aukštąjį universitetinį ar jam prilygintą išsilavinimą;
6.2. turėti ne mažesnę kaip 1 metų darbo Savivaldybės atstovaujamojoje institucijoje patirtį; 
6.3. būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos Konstitucija, įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais savivaldybės tarybos komitetų ir komisijų veiklą, vietos savivaldą, viešąjį administravimą, valstybės tarnybą, dokumentų valdymą ir naudojimą, teisės aktų rengimą;
6.4. mokėti pradedančio vartotojo lygmens A1 lygiu vieną užsienio kalbą (anglų, vokiečių arba prancūzų); 
6.5. mokėti dirbti kompiuteriu šiomis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, MS PowerPoint, Internet Explorer; teisės aktų ir kitų dokumentų paieškos sistemomis ir duomenų bazėmis. 
V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS 

7. Vyriausiojo specialisto funkcijos yra šios:

7.1. siekiant užtikrinti tinkamą Sekretoriato vedėjo įsakymu priskirtų komitetų, komisijų (toliau – komitetai, komisijos) darbą: 

7.1.1. sudaryti ir su komitetų, komisijų pirmininkais suderinti posėdžių darbotvarkes, informuoti komitetų, komisijų narius ir pranešėjus apie posėdžių laiką ir vietą, skelbti komitetų, komisijų darbotvarkes Savivaldybės interneto svetainėje;

7.1.2. rengti ir komitetų, komisijų nariams pateikti posėdžiui reikalingą informaciją ir dokumentus;

7.1.3. protokoluoti komitetų, komisijų posėdžius, tvarkyti, saugoti ir perduoti į archyvą posėdžių protokolus;

7.1.4. registruoti komitetų, komisijų nutarimus, komitetų, komisijų gaunamuosius ir siunčiamuosius dokumentus Savivaldybės dokumentų valdymo sistemoje ,,Kontora“;

7.1.5. rengti komitetų, komisijų pirmininkų ir narių darbo laiko apskaitos žiniaraščius ir teikti juos Sekretoriato vyriausiajam specialistui, atsakingam už Tarybos narių darbo laiko apskaitos žiniaraščio sudarymą;

7.2. siekiant užtikrinti informacijos apie komitetų, komisijų veiklą sklaidą, teikti nustatyta tvarka:

7.2.1. komitetų, komisijų nutarimų išrašus suinteresuotiems fiziniams ir juridiniams asmenims, 

            7.2.2. komitetų, komisijų protokolų patvirtintas kopijas, nuorašus ar išrašus;

7.3. kontroliuoti, ar vykdomi komitetų, komisijų nutarimai, ar laiku pateikiami atsakymai į komitetų, komisijų paklausimus, ir apie tai informuoti komitetų, komisijų pirmininkus, siekiant užtikrinti komitetų, komisijų nutarimų vykdymą ir atsakymų į paklausimus pateikimą laiku; 

            7.4. rengti komitetų, komisijų pirmininkų pavedimu Tarybos sprendimų, mero potvarkių, siunčiamųjų raštų projektus komitetų, komisijų kompetencijos klausimais, komitetų,  komisijų veiklos ataskaitų projektus ir kitus dokumentus, siekiant užtikrinti tinkamą komitetams ir  komisijoms priskirtų funkcijų vykdymą; 
7.5. padėti komitetų, komisijų pirmininkams organizuoti susitikimus, pasitarimus ir priėmimus, dalyvauti juose, juos protokoluoti, teikti komitetų, komisijų pirmininkams  informaciją apie vykstančius renginius, analizuoti ir apibendrinti gaunamą korespondenciją, siekiant padėti komitetų ir komisijų pirmininkams tinkamai organizuoti darbą;
7.6. dalyvauti Savivaldybės mero ir Sekretoriato vedėjo pavedimu darbo grupių veikloje, kad būtų įgyvendinti šioms darbo grupėms suformuluoti uždaviniai; 

7.7. pavaduoti Sekretoriato vedėjo pavedimu kitą Sekretoriato darbuotoją, siekiant užtikrinti darbų tęstinumą; 
7.8. vykdyti kitus Savivaldybės mero, Sekretoriato vedėjo, komitetų, komisijų pirmininkų su Sekretoriato funkcijomis susijusius nenuolatinio pobūdžio pavedimus tam, kad būtų pasiekti Savivaldybės strateginiai tikslai.

VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Vyriausiasis specialistas yra tiesiogiai pavaldus Sekretoriato vedėjui.
_________________________

Susipažinau

__________________________

(parašas)

__________________________
(vardas ir pavardė)

__________________________
(data)
