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VIEŠOSIOS TVARKOS SKYRIAUS VEDĖJO

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA
1. Klaipėdos rajono savivaldybės administracijos Viešosios tvarkos skyriaus vedėjas yra karjeros valstybės tarnautojas.

2. Pareigybės lygis – A.

3. Pareigybės kategorija – 14
II. PASKIRTIS

4. Viešosios tvarkos skyriaus (toliau – Skyrius) vedėjo pareigybė reikalinga planuoti, organizuoti ir kontroliuoti skyriaus darbą bei motyvuoti (vadovauti) skyriaus darbuotojus įgyvendinant ir vykdant savivaldybės teritorijoje viešosios tvarkos uždavinius ir tikslus. Užtikrinti uždavinių įgyvendinimą ir funkcijų vykdymą, organizuoti įvairius patikrinimus ir prevencines priemones.
III. VEIKLOS SRITIS

5. Vedėjas vykdo Savivaldos įstatyme ir kituose teisės aktuose numatytas viešosios tvarkos užtikrinimo funkcijas bei teikia trumpalaikius ir ilgalaikius planus savivaldybės veiklos ir strateginiams dokumentams sudaryti. Dalyvauja juos tvirtinant ir atsako už patvirtintų dokumentų, Administracijos direktoriaus įsakymų bei Tarybos priimtų sprendimų vykdymo kontrolę. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo funkcijas viešosios tvarkos užtikrinimo ir teisės pažeidimų prevencijos srityse.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI 

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

6.1. turėti aukštąjį universitetinį ar jam prilygintą išsilavinimą;

6.2. turėti ne mažesnę kaip 3 metų vadovavimo patirtį viešojo administravimo srityje ir ne trumpesnę kaip 3 metų darbo teisėsaugos ar administracinės teisės taikymo srityje;

6.3. būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos įstatymais, nustatančiais vietos savivaldą ir valstybės tarnybą, Lietuvos Respublikos administracinių teisės pažeidimų kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, nustatančiais Skyriui priskirtų funkcijų įgyvendinimą;
         6.4. Atitikti teisės aktuose nustatytus reikalavimus, būtinus išduodant leidimą dirbti ar susipažinti su įslaptinta informacija.
6.5. mokėti dirbti kompiuteriu ir naudotis šiomis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer;

6.6. mokėti nustatyti pažeidimą pagal ATPK, surašyti administracinės teisės pažeidimo protokolą, bei kompetencijos ribose skirti nuobaudas;

6.7. būti susipažinusiam su dokumentų rengimo taisyklėmis.
6.8. turėti teisę vairuoti „B“ kategorijos transporto priemonę.

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

7. Siekdamas įgyvendinti Skyriui keliamus tikslus, šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo šias funkcijas:

7.1. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja Skyriaus darbą, užtikrina kokybišką darbų atlikimą;

7.2. paskirsto darbus Skyriaus darbuotojams;

7.3. kontroliuoja užduočių ir pavedimų vykdymą;

7.4. remdamasis surinkta informacija organizuoja patikrinimus, teikia pasiūlymus, išvadas atitinkamiems Savivaldybės padaliniams;

7.5. dalyvauja patikrinimuose;

7.6. analizuoja Skyriaus darbo rezultatus, tendencijas, teikia Administracijos direktoriui pasiūlymus dėl Skyriaus darbo gerinimo;

7.7. rengia Tarybos sprendimų, mero potvarkių, Administracijos direktoriaus įsakymų Skyriaus veiklos klausimais projektus, pažymas;

7.8. atlieka Tarybos sprendimų, mero potvarkių, Administracijos direktoriaus įsakymų (susijusių su Skyriaus veikla) atitikimo Lietuvos Respublikos įstatymams analizę;

7.9. pagal Skyriaus kompetenciją prižiūri, kaip organizatoriai laikosi renginių organizavimo tvarkos;
7.10. organizuoja savivaldybės teritorijoje juridinių ir fizinių asmenų kontrolę įgyvendinant Klaipėdos rajono atliekų tvarkymo taisykles.

7.11. organizuoja ir kontroliuoja kompetencijos ribose Kelių eismo taisyklių laikymąsi Klaipėdos rajone.

7.12. organizuoja ir kontroliuoja Savivaldybės viešojo naudojimo teritorijose kaip laikomasi sutikimų atlikti kasinėjimo darbus.

7.13. organizuoja ir kontroliuoja Gyvūnų laikymo Klaipėdos rajone taisyklių vykdymą.

7.14. organizuoja ir kontroliuoja kaip tvarkytojai tvarko ir prižiūri teritorijas laikydamiesi Klaipėdos rajono miestų ir kitų gyvenamųjų vietovių tvarkymo, švaros ir viešosios tvarkos taisyklių.

7.15. organizuoja ir kontroliuoja Savivaldybės teritorijoje želdinių apsaugos ir kitų patvirtintų taisyklių vykdymą.

7.16. dalyvauja konferencijose, seminaruose ir pasitarimuose veiklos klausimais. 

7.17. teikia siūlymus Savivaldybės institucijoms švaros ir tvarkos viešose vietose užtikrinimo klausimais.

7.18. kompetencijos ribose priima, reaguoja ir atsako į pranešimus ar paklausimus.

7.19. savo ir skyriaus kompetencijos ribose kaupia duomenis ir rengia ataskaitas.

7.20. vykdo Administracinės komisijos prie Klaipėdos rajono savivaldybės tarybos nario pareigas.

7.21. išaiškinus administracinės teisės pažeidimus pagal savo kompetenciją surašo administracinių teisės pažeidimų protokolus, nagrinėja administracines bylas;

7.22. pagal savo kompetenciją prižiūri, kaip vykdomi Lietuvos Respublikos įstatymai bei Klaipėdos rajono savivaldybės priimti teisės aktai;

7.23. pagal įgaliojimą atstovauja Administracijai ir gina Klaipėdos rajono savivaldybės interesus įvairiuose pasitarimuose, posėdžiuose, teismuose, Administracijos vardu atlieka procesinius veiksmus;
7.24. organizuoja parengiant korupcijos prevencijos programų ir jų įgyvendinimo priemonių planų projektus, kitus su korupcijos prevencija ir kontrole susijusias funkcijas Savivaldybėje;
7.25. pagal kompetenciją bendradarbiauja su Savivaldybės struktūriniais padaliniais, bendrovėmis ir įstaigomis, kuriose Savivaldybė turi akcijų arba yra dalininkė, valstybinėmis institucijomis, visuomeninėmis ir kitomis organizacijomis;

7.26. Administracijos direktoriaus pavedimu vykdo kitas vienkartines užduotis ir nurodymus, susijusius su Skyriui pavestais uždaviniais ir strateginiais tikslais;
7.27. Dalyvauja Administracijos direktoriaus įsakymais sudarytų komisijų ir darbo grupių veikloje.
VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

8. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas yra tiesiogiai pavaldus Administracijos direktoriui.

SUSIPAŽINAU

__________________________

Vardas, pavardė, parašas
