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		I SKYRIUS
PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

	1. Pareigybės lygmuo – Nenustatomas.

	2. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas tiesiogiai pavaldus merui.




	
	
	
	
	

	
		II SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS0

		3. Kitos specifinės veiklos sritys.







	
	
	
	
	

	
		III SKYRIUS
PAREIGYBĖS SPECIALIZACIJA0

		4. Savivaldybės tarybos posėdžių, komitetų, mero, kiek mero veikla susijusi su Savivaldybės tarybos posėdžiais, aptarnavimas.







	
	
	
	
	

	
	
		IV SKYRIUS
FUNKCIJOS




	
		5. Padeda merui planuoti, organizuoti Savivaldybės tarybos veiklą.

	6. Koordinuoja pasirengimą Savivaldybės tarybos ir komitetų posėdžiams.

	7. Organizuoja Savivaldybės tarybos sprendimų projektų svarstymą komitetų posėdžiuose.

	8. Atlieka Savivaldybės tarybos Etikos komisijos ir Antikorupcijos komisijos (toliau -
 komisijos) atsakingojo sekretoriaus pareigas, koordinuoja šių komisijų veiklą.

	9. Rengia Savivaldybės tarybos sprendimų, mero potvarkių projektus Savivaldybės tarybos, komitetų ir komisijų veiklos klausimais.

	10. Nagrinėja ir rengia išvadas dėl Savivaldybės tarybos sprendimų projektų.

	11. Dalyvauja rengiant Savivaldybės mero veiklos ataskaitą, organizuojant susitikimus su bendruomene.

	12. Pasirašo Savivaldybės tarybos posėdžių protokolus.

	13. Organizuoja Savivaldybės tarybos sprendimų įforminimą ir apskaitą, norminių teisės aktų paskelbimą Teisės aktų registre.

	14. Koordinuoja Savivaldybės tarybos sprendimų, Savivaldybės tarybos narių pasiūlymų įgyvendinimą.

	15. Konsultuoja Savivaldybės tarybos narius, Savivaldybės administracijos darbuotojus Savivaldybės tarybos veiklos klausimais.

	16. Dalyvauja Savivaldybės mero ir Savivaldybės tarybos sudarytų komisijų, darbo grupių veikloje.

	17. Pagal kompetenciją nagrinėja ir rengia atsakymus į gautus juridinių, fizinių asmenų prašymus, skundus, paklausimus, susijusius su Savivaldybės tarybos, Savivaldybės mero, kiek tai susiję su savivaldybės tarybos posėdžiais, komitetų veikla bei kontroliuoja, kad administracijos struktūriniai padaliniai laiku parengtų atsakymus į Savivaldybės tarybos narių paklausimus ir(ar) prašymus.

	18. Kontroliuoja informacijos paskelbimą ir atnaujinimą Savivaldybės interneto svetainės skyriuje Taryba.




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




	
	
	
	
	

	
	
	
		V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

	20. Išsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:0

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