PATVIRTINTA
Moléty rajono savivaldybés mero
2023 m. birzelio 22d. potvarkiu Nr. B4-42

MOLETU RAJONO SAYIVALDYBES
SAVIVALDYBES TARYBOS POSEDZIU SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA
1. Pareigybés lygmuo — nenustatomas.
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus merui.

Il SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Dokumenty valdymas.
4. Sprendimy jgyvendinimas.

111 SKYRIUS

PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Tarybos ir komitety posédziy organizavimas.
6. Sprendimy jgyvendinimas.

IV SKYRIUS

FUNKCIJOS
7. Koordinuoja pasirengimg Savivaldybés tarybos ir komitety posédziams.
8. Organizuoja Savivaldybes tarybos sprendimy projekty svarstyma komitety posédziuose.
9. Rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy projektus Savivaldybés tarybos,
komitety ir komisijy veiklos klausimais.
10. Organizuoja Savivaldybés tarybos komitety ir komisijy, Savivaldybés tarybos sudaryty
fondy bei taryby, biudZetiniy ir vieSyjy istaigy, Savivaldybés imoniy vadovy ataskaity
pateikima ir svarstyma.
11. Rengia Savivaldybés mero veiklos ataskaitos projekta.
12. Dalyvauja Savivaldybés tarybos posédziuose, pasiraso posédzio protokola.
13.0rganizuoja Savivaldybés tarybos sprendimy jforminimg ir apskaita, norminiy teisés akty
paskelbimg Teisés akty registre.
14. Koordinuoja Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés tarybos nariy pasiiilymy
1gyvendinima.
15. Konsultuoja Savivaldybés tarybos narius, Savivaldybés administracijos tarnautojus
Savivaldybés tarybos veiklos klausimais.
16. Dalyvauja Savivaldybés mero ir Savivaldybés tarybos sudaryty komisijy, darbo grupiy
veikloje.
17. Organizuoja Savivaldybés tarybos sprendimy projekty svarstyma komitety posédZiuose.
18. Esant reikalui, rengia Tarybos slapto balsavimo biuletenius.
19. Vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio su jstaigos veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

20. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:
20.1. i$silavinimas — nenustatyta,
20.2. darbo patirties trukmé — 1 metai.

SusipaZinau
(Parasas)  (Vardas ir pavarde) (Data)



