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Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymo 16 straipsnio 2 dalies 9 punktu ir 18 straipsnio 1 dalimi, Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymo 8 straipsnio 4 dalies 5 punktu ir Valstybės tarnautojų pareigybių aprašymo ir vertinimo metodika, patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2018 m. lapkričio 28 d. nutarimu Nr. 1176 „Dėl Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymo įgyvendinimo“, Plungės rajono savivaldybės taryba nusprendžia:

1. Patvirtinti pridedamus:

1.1. Plungės rajono savivaldybės administracijos direktoriaus pareigybės aprašymą;

1.2. Plungės rajono savivaldybės administracijos direktoriaus pavaduotojo pareigybės aprašymą.

2. Pripažinti netekusiu galios Plungės rajono savivaldybės tarybos 2011 m. gegužės 26 d. sprendimą Nr. T1-110 „Dėl Plungės rajono savivaldybės administracijos direktoriaus ir Administracijos direktoriaus pavaduotojo pareigybių aprašymų patvirtinimo“.

Savivaldybės meras

SUDERINTA:

Administracijos direktorius M. Kaunas

Juridinio ir personalo administravimo skyriaus vedėjas V. Tumas               

Kalbos tvarkytojas  A. Eidukaitis    
SPRENDIMĄ RUOŠĖ:
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vedėjo pavaduotoja Ilona Meškauskienė
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Plungės rajono savivaldybės
Tarybos 2019 m. liepos 25 d. sprendimu Nr. T1-

PLUNGĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS DIREKTORIAUS PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Plungės rajono savivaldybės administracijos direktorius (toliau – direktorius) yra  politinio (asmeninio) pasitikėjimo valstybės tarnautojas - įstaigos vadovas, į pareigas skiriamas Plungės rajono savivaldybės mero (toliau – meras) teikimu Plungės rajono savivaldybės tarybos (toliau – taryba) sprendimu tarybos įgaliojimų laikui politinio (asmeninio) pasitikėjimo pagrindu.

II. PASKIRTIS

2. Direktoriaus pareigybė reikalinga tiesiogiai įgyvendinti įstatymus, Vyriausybės nutarimus ir tarybos sprendimus, vykdyti teisės aktų bei tarybos sprendimų suteiktas viešojo administravimo funkcijas Plungės rajono savivaldybės (toliau – savivaldybė)  teritorijoje, vadovauti Plungės rajono savivaldybės administracijai (toliau – Savivaldybės administracija).
III. VEIKLOS SRITIS

3. Direktorius vykdo bendrosios veiklos srities – savivaldybės administracijos vidaus administravimo – funkcijas ir specialiosios veiklos srities – viešojo administravimo – funkcijas.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI

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

4.1. turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą išsilavinimą;

4.2  turėti ne mažesnę kaip 3 metų vadovaujamo darbo patirtį;

4.3. išmanyti ir gebėti taikyti savivaldybių administracinės priežiūros, integracijos į Europos Sąjungą procesus, Vietos savivaldos įstatymus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius viešąjį administravimą, valstybės tarnybą, vietos savivaldą bei įstaigos vidaus tvarką, tvarkomųjų ir organizacinių dokumentų rengimo, derinimo ir teikimo tvarką;

4.4. atitikti teisės aktuose nustatytus reikalavimus, būtinus išduodant leidimą dirbti ar susipažinti su įslaptinta informacija, žymima slaptumo žyma „Slaptai“;

4.5. sugebėti strategiškai planuoti ir organizuoti Administracijos veiklą, analizuoti, apibendrinti ir daryti išvadas;

4.6. turėti bazinę kompiuterinio raštingumo kvalifikaciją, mokėti dirbti kompiuteriu MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer programomis;

4.7. būti sąžiningas, pareigingas, darbštus, punktualus, gebėti bendrauti su žmonėmis, dirbti komandoje ir operatyviai reaguoti į pokyčius.

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

5. Savivaldybės administracijos direktoriaus pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo šias funkcijas:

5.1. tiesiogiai ir asmeniškai atsako už įstatymų, Vyriausybės ir tarybos sprendimų įgyvendinimą savivaldybės teritorijoje jo kompetencijai priskirtais klausimais;

5.2. tiesiogiai įgyvendindamas įstatymus, Vyriausybės nutarimus ir tarybos sprendimus, kreipiasi į valstybinio administravimo subjektus, leidžia įsakymus, privalomus Savivaldybės administracijos struktūriniams padaliniams, Savivaldybės administracijos filialams – seniūnijoms - ir į struktūrinius padalinius neįeinantiems valstybės tarnautojams, taip pat jam priskirtos kompetencijos klausimais – savivaldybės gyventojams ir kitiems savivaldybės teritorijoje esantiems subjektams;

5.3. organizuoja Savivaldybės administracijos darbą, tvirtina Savivaldybės administracijos struktūrinių padalinių ir Savivaldybės administracijos filialų – seniūnijų - veiklos nuostatus, tvirtina Savivaldybės administracijos, seniūnijų metinius veiklos planus ir kitus strateginio planavimo dokumentų įgyvendinimą detalizuojančius dokumentus ir kontroliuoja jų įgyvendinimą, atsako už vidaus administravimą Savivaldybės administracijoje;
5.4. organizuoja ir kontroliuoja Savivaldybės administracijos Juridinio ir personalo administravimo, Architektūros ir teritorijų planavimo, Bendrųjų reikalų, Buhalterinės apskaitos, Centralizuoto savivaldybės vidaus audito, Finansų ir biudžeto, Vietos ūkio, Turto, Viešųjų pirkimų, Strateginio planavimo ir investicijų, Protokolo, Informacinių technologijų skyrių ir Plungės miesto, Babrungo ir Nausodžio seniūnijų veiklą;

5.5. administruoja asignavimus, tarybos skirtus Savivaldybės administracijai;

5.6. tarybos nustatyta tvarka administruoja Savivaldybės biudžeto asignavimus ir kitus piniginius išteklius, organizuoja Savivaldybės biudžeto vykdymą ir atsako už Savivaldybės ūkinę ir finansinę veiklą, administruoja Savivaldybės turtą;

5.7. įstatymų nustatyta tvarka skiria į pareigas ir iš jų atleidžia Savivaldybės administracijos valstybės tarnautojus ir kitus Savivaldybės administracijos darbuotojus, atlieka kitas Valstybės tarnybos įstatymo ir tarybos jam priskirtas personalo valdymo funkcijas;

5.8. koordinuoja ir kontroliuoja viešąsias paslaugas teikiančių subjektų darbą, atlieka kitas pagal įstatymus ir tarybos sprendimus jam priskirtas savivaldybės juridinių asmenų valdymo funkcijas;

5.9. organizuoja tarybos narių, valstybės tarnautojų ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, mokymą;

5.10. Reglamento nustatyta tvarka atsiskaito už savo ir Savivaldybės administracijos veiklą teikdamas veiklos ataskaitas tarybai ir merui;

5.11. Reglamento nustatyta tvarka ir terminais, bet ne rečiau kaip kartą per metus, informuoja savivaldybės gyventojus apie savo veiklą;

5.12. teikia merui siūlymus dėl didžiausio leistino valstybės tarnautojų pareigybių ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, skaičiaus Savivaldybės administracijoje;

5.13. tvirtina detaliuosius planus ir Savivaldybės administracijos direktoriaus kompetencijai priskirtus vietovės lygmens specialiojo teritorijų planavimo dokumentus;

5.14. teikia tvirtinti tarybai Savivaldybės bendrąjį planą ar Savivaldybės dalių bendruosius planus;

5.15 įstatymų nustatytais atvejais organizuoja Savivaldybės bendrojo plano arba Savivaldybės dalių bendrųjų planų, detaliųjų planų ir Savivaldybės administracijos direktoriaus kompetencijai priskirtų vietovės lygmens specialiojo teritorijų planavimo dokumentų rengimą;

5.16. įstatymų nustatytais atvejais organizuoja žemėtvarkos planavimo dokumentų rengimą ir tvirtina juos;

5.17. organizuoja savivaldybės strateginio planavimo procesą, atsako už patvirtintų Savivaldybės planavimo dokumentų ir jų įgyvendinimo ataskaitų viešinimą;

5.18. užtikrina tinkamą Savivaldybei priskirtos valstybinės žemės ir kito valstybės turto valdymą, naudojimą ir disponavimą juo patikėjimo teise;

5.19. administruoja Savivaldybės turtą, organizuoja jo apskaitą, valdymą, naudojimą ir tvarkymą, naudojimo finansinę priežiūrą;

5.20. organizuoja Savivaldybės biudžeto projekto rengimą, jo vykdymą bei biudžeto įvykdymo apyskaitų parengimą;

5.21. užtikrina naudojimąsi bankų kreditais, paskolų ėmimą ir teikimą įstatymų bei tarybos nustatyta tvarka;

5.22. teikia tarybai pasiūlymus steigti savivaldybės saugomas teritorijas, vietinės reikšmės gamtos bei kultūros paveldo objektus paskelbti savivaldybės saugomais objektais;

5.23. organizuoja statinių naudojimo priežiūrą, statinio projektavimo sąlygų sąvado bei leidimų statyti, rekonstruoti, remontuoti ar griauti statinius išdavimą;

5.24. organizuoja kraštovaizdžio, nekilnojamųjų kultūros vertybių bei Savivaldybės įsteigtų saugomų teritorijų tvarkymą ir apsaugą;

5.25. organizuoja vietinės reikšmės kelių ir gatvių priežiūrą, taisymą, tiesimą bei užtikrina saugaus eismo sąlygas;

5.26. organizuoja keleivių vežimą vietiniais maršrutais, lengvatinio keleivių vežimo kompensacijų skaičiavimą ir mokėjimą;

5.27. organizuoja šilumos ir geriamojo vandens tiekimą bei nuotekų surinkimą ir valymą;

5.28. užtikrina komunalinių atliekų tvarkymo sistemų diegimą, antrinių žaliavų surinkimą;

5.29. organizuoja adresų (gatvių, pastatų, statinių ir kitų savivaldybės teritorijoje esančių ir jai nuosavybės teise priklausančių objektų pavadinimų, pastatų bei gyvenamųjų namų ir butų numerių) suteikimą ir keitimą;

5.30. organizuoja valstybės paramos būstui įsigyti tvarkymą, Savivaldybės fondo gyvenamųjų patalpų nuomojimą ir pardavimą, suteikia socialinius būstus;

5.31. įstatymų nustatytais atvejais ir tvarka išduoda leidimus (licencijas);

5.32. organizuoja civilinės būklės aktų registravimą;

5.33. pagal kompetenciją užtikrina mobilizacijos įstatymų įgyvendinimą savivaldybės teritorijoje;

5.34. užtikrina civilinės saugos organizavimą;

5.35. kartu su kitomis valstybės institucijomis organizuoja prevencinių priemonių rengimą ir įgyvendinimą, gyventojų gelbėjimą nuo katastrofų, stichinių nelaimių, epidemijų, užkrečiamųjų ligų, jų padarinių likvidavimą;

5.36. užtikrina valstybinės kalbos vartojimo ir taisyklingumo kontrolę;

5.37. užtikrina alkoholio ir tabako reklamos draudimo ir ribojimo laikymosi ant išorinės reklamos priemonių kontrolę;

5.38. organizuoja valstybės garantuojamos nemokamos pirminės teisinės pagalbos teikimą;

5.39. užtikrina gyvenamosios vietos deklaravimo duomenų ir gyvenamosios vietos neturinčių asmenų duomenų tvarkymą;

5.40. užtikrina triukšmo prevencijos ir valstybinio triukšmo valdymo įgyvendinimą;

5.41. užtikrina įstatymų priskirtų registrų tvarkymą ir duomenų teikimą valstybės registrams;

5.42. organizuoja Savivaldybei pagal teisės aktus priskirtų archyvinių dokumentų tvarkymą;

5.43. padeda Vyriausiajai rinkimų komisijai organizuoti Respublikos Prezidento, Seimo ir tarybų rinkimus, gyventojų apklausas ir referendumus;

5.44. organizuoja tarybos patvirtintų taisyklių, už kurių pažeidimą nustatyta administracinė atsakomybė, laikymosi priežiūrą;

5.45. organizuoja Savivaldybės vardu sudaromų sutarčių bei susitarimų su juridiniais bei fiziniais asmenimis ruošimą bei įstatymų ir tarybos nustatyta tvarka pasirašo sutartis ir susitarimus; 

5.46. įstatymų nustatyta tvarka atstovauja arba įgalioja kitus Savivaldybės administracijos valstybės tarnautojus atstovauti Savivaldybės administracijai santykiuose su juridiniais ir fiziniais asmenimis;

5.47. organizuoja nustatytąja tvarka piliečių siūlymų, skundų ir pareiškimų, priskirtinų Savivaldybės institucijoms bei Administracijai, nagrinėjimą ir imasi priemonių, kad būtų išspręsti juose keliami klausimai;

5.48. užtikrina, kad operatyviai būtų informuoti gyventojai, Savivaldybės institucijos ir Savivaldybės administracijos struktūriniai padaliniai, Savivaldybės reguliavimo sričiai priskirtos įmonės, įstaigos ir organizacijos apie Savivaldybės institucijų priimtus sprendimus;

5.49. vykdo kitas įstatymais ir teisės aktais nustatytas funkcijas bei kitus tarybos ir mero pavedimus, nenumatytus šiame aprašyme.

 

VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

6. Direktorius yra pavaldus tarybai ir atskaitingas tarybai bei merui.

_________________________________

PLUNGĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS DIREKTORIAUS

  PAVADUOTOJO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

 

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

 

1. Plungės rajono savivaldybės administracijos direktoriaus pavaduotojas (toliau -Administracijos direktoriaus pavaduotojas) yra politinio (asmeninio) pasitikėjimo valstybės tarnautojas, į pareigas skiriamas Plungės rajono savivaldybės tarybos įgaliojimų laikui politinio (asmeninio) pasitikėjimo pagrindu.

II. PASKIRTIS
2. Administracijos direktoriaus pavaduotojo pareigybė yra reikalinga vykdyti pareigybės aprašyme nustatytas funkcijas valstybės tarnautojui pavestose srityse, pavaduoti Plungės rajono savivaldybės administracijos direktorių  jo nesant.

 
III. VEIKLOS SRITIS

3. Direktoriaus pavaduotojas vykdo bendrosios veiklos srities – savivaldybės administracijos vidaus administravimo – funkcijas ir specialiosios veiklos srities – viešojo administravimo – funkcijas.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI  ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM 

VALSTYBĖS TARNAUTOJUI
 

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

4.1. turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą išsilavinimą;

4.2. išmanyti ir gebėti taikyti savivaldybių administracinės priežiūros, integracijos į Europos Sąjungą procesus, Vietos savivaldos įstatymą ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius viešąjį administravimą, valstybės tarnybą, vietos savivaldą bei įstaigos vidaus tvarką, tvarkomųjų ir organizacinių dokumentų rengimo, derinimo ir teikimo tvarką;

4.3. atitikti teisės aktuose nustatytus reikalavimus, būtinus išduodant leidimą dirbti ar susipažinti su įslaptinta informacija, žymima slaptumo žyma „Slaptai“;

4.4. sugebėti strategiškai planuoti ir organizuoti Administracijos veiklą, analizuoti, apibendrinti ir daryti išvadas;

4.5. turėti bazinę kompiuterinio raštingumo kvalifikaciją, mokėti dirbti kompiuteriu MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer programomis;

4.6. būti sąžiningas, pareigingas, darbštus, punktualus, gebėti bendrauti su žmonėmis, dirbti komandoje ir operatyviai reaguoti į pokyčius.

IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

5. Savivaldybės administracijos direktoriaus pavaduotojo pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo šias funkcijas:

5.1. koordinuoja ir kontroliuoja Administracijos vyriausiojo specialisto (civilinei saugai ir mobilizacijai), savivaldybės gydytojo, Švietimo, kultūros ir sporto, Socialinės paramos, Žemės ūkio, Civilinės metrikacijos skyrių, seniūnijų, išskyrus Plungės miesto, Babrungo ir Nausodžio seniūnijas, veiklą; 

5.2. kontroliuoja Savivaldybės institucijų sprendimų, susijusių su Savivaldybės kontroliuojamų įmonių veikla, įgyvendinimą;
5.3. atlieka Savivaldybės administracijos direktoriaus funkcijas jo atostogų, komandiruočių, ligos ir kitais atvejais, kai Administracijos direktorius negali eiti pareigų; 

5.4. vykdo kitus su Savivaldybės administracijos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobūdžio Savivaldybės tarybos, mero, mero pavaduotojo, Savivaldybės administracijos direktoriaus įpareigojimus ir pavedimus, kad būtų pasiekti Savivaldybės administracijos strateginiai tikslai; 

5.5. rengia Savivaldybės tarybos sprendimų, Administracijos direktoriaus įsakymų projektus, pagal kompetenciją padeda Administracijos direktoriui paruošti įstaigos rengiamus dokumentus;
5.6. Administracijos direktoriaus pavedimu organizuoja savivaldybės gyvenamosios vietovės bendruomenės atstovų rinkimus bei apklausas; pagal kompetenciją atsako už Vyriausiosios rinkimų komisijos organizuojamų rinkimų ir referendumų apygardos ir apylinkių komisijų aprūpinimą patalpomis ir reikiamu inventoriumi;

5.7. organizuoja savivaldybės teritorijoje esančių želdynų, želdinių apsaugą, tvarkymą ir kūrimą, inventorizaciją, apskaitą, atskirųjų želdynų žemės sklypų kadastrinius matavimus ir įrašymą į Nekilnojamojo turto registrą, stebėsenos vykdymą;

5.8. organizuoja ikimokyklinį vaikų ugdymą, vaikų, jaunimo ir suaugusiųjų bendrąjį lavinimą, vaikų ir jaunimo papildomą ugdymą ir užimtumą bei specialų ugdymą, suaugusiųjų neformalųjį švietimą;

5.9. užtikrina savivaldybės teritorijoje gyvenančių vaikų iki 16 metų mokymąsi bendrojo lavinimo ar kitokioje švietimo mokykloje; 

5.10. užtikrina vaikų ir jaunimo teisių apsaugą;

5.11. organizuoja ir administruoja mokinių nemokamą maitinimą ikimokyklinio ugdymo bei bendrojo lavinimo įstaigose ir nepasiturinčių šeimų mokinių aprūpinimą mokinio reikmenimis;

5.12.  organizuoja kaimo bendrojo lavinimo mokyklų moksleivių, gyvenančių toli nuo mokyklos, nemokamą pavėžėjimą į mokyklas ir į namus;

5.13. organizuoja savivaldybės sveikatos programų rengimą ir įgyvendinimą;

5.14. organizuoja pirminę asmens ir visuomenės sveikatos priežiūrą, sergamumo prevenciją, ligonių, invalidų ir senelių slaugą;

5.15. organizuoja socialinių paslaugų planavimą ir teikimą;

5.16. organizuoja neįgaliųjų, vienišų nusenusių asmenų rūpybą, priežiūrą, aptarnavimą ir reabilitaciją, jų integravimuisi į bendruomenę sąlygų sudarymą;

5.17. užtikrina rūpinimąsi gyventojų kūno kultūros ir sporto plėtojimu bei turizmu ir gyventojų poilsiu;

5.18. Vyriausybės ar jos įgaliotos institucijos nustatyta tvarka organizuoja žemės ūkio klausimų koordinavimą, kaimo plėtros bei paramos žemės ūkiui vykdymą;

5.19. organizuoja pasėlių deklaravimą;

5.20. organizuoja traktorių, savaeigių ir žemės ūkio mašinų bei jų priekabų registravimą ir techninę priežiūrą;

5.21. dalyvauja įvairių komisijų darbe;
5.22. koordinuoja priešgaisrinės saugos funkcijos vykdymą Savivaldybės administracijoje;
5.23. dalyvauja Savivaldybės tarybos,  komitetų  posėdžiuose, Administracijos pasitarimuose;
5.24. vykdo Savivaldybės administracijos  transporto panaudojimo kontrolę.

 V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

6. Administracijos direktoriaus pavaduotojas yra pavaldus Administracijos direktoriui, o eidamas Savivaldybės administracijos direktoriaus pareigas – Savivaldybės tarybai ir atskaitingas merui.
                  _________________________________________________________

JURIDINIS IR PERSONALO ADMINISTRAVIMO SKYRIUS
AIŠKINAMASIS RAŠTAS
PRIE PLUNGĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS TARYBOS SPRENDIMO PROJEKTO
„DĖL PLUNGĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS DIREKTORIAUS IR ADMINISTRACIJOS DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO PAREIGYBIŲ APRAŠYMŲ PATVIRTINIMO“ 
Plungės rajono savivaldybės tarybos sprendimo projektas „Dėl Plungės rajono savivaldybės administracijos direktoriaus ir Administracijos direktoriaus pavaduotojo pareigybių aprašymų patvirtinimo“ parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos ir Valstybės tarnybos  įstatymais. 

Šio projekto tikslas – patvirtinti naujus Plungės rajono savivaldybės administracijos direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo pareigybės aprašymus, nes nuo 2019 m. sausio 1 d. įsigalioja nauja Valstybės tarnybos įstatymo redakcija ir nauja Valstybės tarnautojų pareigybių aprašymo ir vertinimo metodika.
Parengtas sprendimo projektas neprieštarauja galiojantiems teisės aktams.

Priėmus sprendimo projektą, neigiamų pasekmių nenumatoma.

Sprendimo projekto antikorupcinis vertinimas neatliekamas.
Juridinio ir personalo administravimo 

skyriaus vedėjo pavaduotoja                                                                Ilona Meškauskienė                                                                  

