SOCIALINES PARAMOS SKYRIAUS
VYRESNIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

SPECIALUS REIKALAVIMAI

1. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

1.1. turéti ne zemesn] kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilyginta i$silavinima arba aukstaji koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima.

1.2. biity susipazings ir vadovautysi Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
vyriausybés nutarimais, socialinés apsaugos ir darbo ministro jsakymais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais socialinés apsaugos sritj , viesaji administravimg, dokumenty valdyma, asmens
duomeny teising apsaugg, taip pat Savivaldybés tarybos sprendimais, Mero potvarkiais,
Administracijos direktoriaus jsakymais, Socialinés paramos skyriaus (toliau — Skyrius)veiklos
nuostatais, Vidaus tvarkos taisyklémis, pareigybés apraSymu.

1.3. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir savarankiskai planuoti,
rengti iSvadas.

1.4. iSmanyti dokumenty rengimo ir forminimo, taip pat tvarkymo ir apskaitos taisykles.

1.5. mokéti dirbti su MS Word, MS Excel, MS Outlook, interneto nar§yklémis ,,Parama®,
,»SPIS* programiniais paketais.

FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

2.1. konsultuoja ir teikia informacija, senitinijos gyventojams bei suinteresuotiems
asmenims dél priimty Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy
ir kity teisés akty, reglamentuojanciy socialing parama;

2.2. Naudojasi informacija kompetencijos ribose — kompiuterine duomeny baze SPIS
(Socialinés paramos informaciné sistema) bei uztikrina duomeny saugumga ir konfidencialuma.

2.3. dalyvauja jgyvendinant su skyriaus atliekamomis funkcijomis susijusius projektus,
rengia programas tam, kad racionaliai biity jgyvendinami skyriui keliami uzdaviniai;

2.4. sudaro ataskaitas apie paskirtas socialines paslaugas, socialines iSmokas, ir teikia
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijai ir kitoms jstaigoms, savivaldybés administracijos skyriams;

2.5. rengia ir derina sutartis ir sutarCiy pakeitimus su jstaigomis, organizacijomis,
Jjmonémis;

2.6. pateikia, atsako skyriaus rastus pagal kompetencija, teisés akty nustatyta tvarka.

2.7. nustato asmens (Seimos) mokéjimo uz socialines paslaugas dydj, atlieka finansinj
paskai¢iavima;

2.8. rengia veiklos statistines ataskaitas, suvestines ir kitus dokumentus;

2.9. rengia ir tikslina Skyriaus informacija kuri skelbiama Savivaldybés internetiniame
puslapyje ;

2.10. pagal dokumentacijos plang tvarko skyriuje ilgo ir nuolatinio saugojimo bylas ir
perduoda jas saugoti j archyva;

2.11. pavaduoja Skyriaus specialista pagal Skyriaus vedéjo pavedima;

2.12. vykdo kitus Skyriaus vedéjo nenuolatinio pobuidzio pavedimus pagal Skyriaus
kompetencija.



