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PATVIRTINTA





Šakių rajono savivaldybės mero





2015 m. gegužės 6 d. potvarkiu Nr. MT-21
ŠAKIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS MERO PADĖJĖJO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA


1. Šakių rajono savivaldybės mero padėjėjas yra politinio (asmeninio) pasitikėjimo valstybės tarnautojas.


2. Pareigybės lygis – A.


3. Pareigybės kategorija – 11.

II. PASKIRTIS


4. Šakių rajono savivaldybės mero padėjėjo (toliau – mero padėjėjo) pareigybė reikalinga padėti rajono savivaldybės merui įgyvendinti rajono savivaldybės mero ir savivaldybės tarybos suformuotą politiką, susijusią su kaimo bendruomenėmis ir žemdirbių organizacijomis.

IV. VEIKLOS SRITIS


5. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo funkcijas specialioje veiklos srityje – valstybės tarnyboje.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUOTJUI


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


6.1. turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą išsilavinimą;


6.2. būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymu, Lietuvos Respublikos viešojo administravimo įstatymu, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymu, kitais Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, rajono savivaldybės tarybos sprendimais, rajono savivaldybės mero potvarkiais ir kitas normatyviniais aktais, kurie reglamentuoja savivaldybės kompetenciją;


6.3. mokėti kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas;


6.4. mokėti sklandžiai ir taisyklingai dėstytis mintis žodžiu ir raštu, rengti dalykinius raštus ir teisės aktų projektus pagal dokumentų rengimo taisykles ir teisės aktų projektų rengimo rekomendacijų nuostatus;


6.5. mokėti dirbti MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer ir kitomis programomis bei kita organizacine technika. 

IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS


7. Mero padėjėjas vykdo šias funkcijas:


7.1. padeda rajono savivaldybės merui:


7.1.1. organizuoti susitikimus, pasitarimus, renginius, priėmimus su rajono kaimo bendruomenėmis, rajono žemdirbių organizacijomis.


7.1.2. užtikrinti  savivaldybės tarybos narių tolygų bendravimą su visais savivaldybės rinkėjais (visoje savivaldybės teritorijoje); 


7.1.3. organizuoti susitikimus su savivaldybės kaimo bendruomenėmis, žemdirbių organizacijomis, pasitarimus;


7.2. atlieka gyventojų prašymų, skundų ir pasiūlymų žemės ūkio politikos ir kaimo bendruomenėms kylančiais klausimais, nagrinėjimą;


7.3. teikia informaciją ir pasiūlymus rajono savivaldybės merui dėl rajono savivaldybės tarybos posėdžių organizavimo;


7.4. padeda įgyvendinti rajono savivaldybės mero ir savivaldybės tarybos suformuotą politiką žemės ūkio ir kaimo bendruomenėms aktualiais klausimais; 


7.5. dalyvauja įgyvendinant rajono savivaldybės strateginį plėtros planą;


7.6. dalyvauja komisijų ir darbo grupių veikloje;


7.7. renka ir operatyviai teikia savivaldybės merui jo veiklai reikalingą informaciją, susijusią su rajono žemės ūkiu ir kaimo bendruomenėmis;


7.8. dalyvauja savivaldybės tarybos, komitetų posėdžiuose;

7.9. atstovauja savivaldybę Šakių VVG valdyboje;


7.10. vykdo rajono savivaldybės mero kitus su savivaldybės funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobūdžio reikalavimus tam, kad būtų pasiekti savivaldybės strateginiai tikslai. 

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS


8. Mero padėjėjas yra tiesiogiai pavaldus rajono savivaldybės merui.

__________________________________
