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KRETINGOS RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS DIREKTORIAUS

PAVADUOTOJO PAREIGYBĖS  APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS  CHARAKTERISTIKA


Pareigybė –  Savivaldybės administracijos direktoriaus pavaduotojas 


Lygis – „A“


Kategorija – 14

II. TIKSLAS


Savivaldybės administracijos direktoriaus pavaduotojo pareigybė reikalinga organizuoti ir koordinuoti įvairių programų, projektų rengimą ir įgyvendinimą, atlikti administracijos direktoriaus funkcijas, kai direktorius negali eiti savo pareigų.

III. SPECIALIEJI  REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI


1. Būti susipažinusiam ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, kitais teisės aktais, rajono savivaldybės Tarybos  sprendimais, mero potvarkiais, administracijos nuostatais, administracijos direktoriaus  įsakymais.


2. Turėti aukštąjį išsilavinimą, mokėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas.


3. Savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą.


4. Sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti raštvedybos, teisės aktų rengimo taisykles.


5. Būti pareigingam, darbščiam, kūrybiškam, gebėti bendrauti.

IV.  ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS


6. Dalyvauja rengiant savivaldybės institucijų sprendimų ir įsakymų projektus.


7. Koordinuoja Savivaldybės administracijos Rajono plėtros skyriaus veiklą ir kitų savivaldybės  struktūrinių padalinių ir į struktūrinius padalinius neįeinančių viešojo administravimo valstybės tarnautojų veiklą programų ir projektų rengimo klausimais.


8. Koordinuoja Savivaldybės administracijos struktūrinių – teritorinių padalinių – seniūnijų darbą kaimo plėtros klausimais.


9. Organizuoja  informacinį tinklą apie įvairių fondų teikiamą paramą.


10. Organizuoja savivaldybės plėtros programų rengimą, koregavimą ir įgyvendinimą.


11. Atstovauja savivaldybei bendradarbiaujant su įmonėmis ir verslo organizacijomis.


12. Kuruoja gyvenamųjų vietovių bendruomenių centrus.

13. Rengia, organizuoja saugaus eismo priemonės Savivaldybėje ir atsako už jų įgyvendinimą.

 14. Atlieka Savivaldybės administracijos direktoriaus  funkcijas, kai direktorius negali eiti savo pareigų.


15. Vykdo kitus savivaldybės Tarybos, savivaldybės mero ir administracijos direktoriaus  pavedimus.


16. Dalyvauja  rajono savivaldybės sudarytų  komisijų veikloje.


17. Vadovauja rajono savivaldybės Ekstremalių situacijų valdymo centrui.

V.  ATSAKOMYBĖ IR ATSKAITOMYBĖ

19. Savivaldybės administracijos direktoriaus pavaduotojas yra Savivaldybės administracijos vadovo pavaduotojas,  pavaldus savivaldybės Tarybai ir atskaitingas merui.


20. Savivaldybės administracijos direktoriaus pavaduotojas atsako:


20.1.  pagal savo kompetenciją tiesiogiai ir asmeniškai už įstatymų, Vyriausybės bei savivaldybės Tarybos sprendimų, mero potvarkių, administracijos direktoriaus  įsakymų  įgyvendinimą savivaldybės teritorijoje;


20.2.  pagal savo kompetenciją už parengtų ir pateiktų svarstyti rajono savivaldybės Tarybai, savivaldybės merui,  administracijos direktoriui dokumentų ir jų projektų raštų teisingumą ir teisėtumą.
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