SPECIAL US REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINAN CIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi éitsikos specialius reikalavimus:

3.1. tukti ne Zemesnkaip aukstegi iSsilavinimy ar speciajjj vidurinj iSsilavinimg, jgyta
iki 1995 mety;

3.2. liti susipazinusiam su teés aktais, reglamentuojéiais asmens duomenteisire
apsaug, iSmanyti Lietuvos Respublikgstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriaugglmutarimus ir
kitus teigs aktus, reglamentuojans iSmok; vaikams, pinigias socialigs paramos
nepasiturintiems gyventojams, sociafrparamos mokiniams skyrinr administravina;

3.3. geldti aiSkiai formuluoti mintis rastu ir ZodZiu, plaoti ir organizuoti savo veik|
bendradarbiauti ir dirbti komandoje;

3.4. mokti valdyti, kaupti, vertinti, analizuoti, sistemirit apibendrinti informacy, rengti
iSvadas bei pagiymus;

3.5. mokti dirbti ,Microsoft Office” programiniu paketu;

3.6. zinoti dokumeny, elektroning dokumeng rengimo, tvarkymo, apskaitos, valdymo ir
saugojimo reikalavimus.

SIAS PAREIGAS EINAN CIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Siaecfjas:

4.1. priima ir nagrigja prasymus & Siy socialiny iSmolky skyrimo:

4.1.1. iSmok vaikams;

4.1.2. pinigirts socialits paramos (sociakis pasSalpos, isto Sildymo iSlaid, geriamojo
vandens iSlaigl ir karSto vandens iSlaidkompensacij, teiss j kredito, paimto daugialkdiam
namui atnaujinti (modernizuoti), ir pdany apmokjimo);

4.1.3. socialias paramos mokiniams;

4.2. apskaiuoja ir skiria teigs aktais nustatyta tvarka socialines iSmokas, nasdsSio
pareigyles apraSymo 4.1. punkte, rengia sprenddé Siy iSmoky ir socialires paramos mokiniams
skyrimo, sustabdymo, nutraukimo projektus ir tejkias skyriaus vegui;

4.3. rengia pazymas apie Seimos ar vieno gyveoasmsmens pajamas kompensacijoms
gauti uz lasto Sildymo, karsto ir geriamojo vandens iSlaidas;

4.4. rengia iSvadaséd mokiniy nemokamo maitinimo skyrimo ir mokinio reikmen
isigijimo;

4.5. rengia pazymas apie Seimos ar vieno gyweoasmens teés j basto Sildymo islaid
kompensacy, apmokant kreditir palikanas;

4.6. tikrina reikaling dokumeng nuora§ tikruma su originalais ir patvirtina juos;

4.7. registruoja asmenprasymus sistemoje ,Parama“ bei tvarko ir athaugsmen (jy
Seimy) bei iSmok; teikimo duomenis paramai gauti sistemoje ,Param8PIS;

4.8. rengia ir teikia informagij Piniginés scialirts paramos skyrimo komisijai apie
besikreipiadius asmenisd piniginés socialits paramos gavimo;

4.9. nagrigja mokany socialiny iSmoky permolg atvejus, kontroliuojay grazinima;

4.10. tikrina pavaldzi skyriaus specialigtskiriamy iSmoky teistumg ir teisinguna, derina
ju parengi sprending dél iSmoky skyrimo projektus ir teikia juos skyriaus \gd;

4.11. priima ir pateikia (persidia) skyriaus atsakingiems specialistams praSymiis d
tiksliniy kompensacij, paramos mirties atveju, vienkaémfinansis paramos skyrimo beied
pazymy apie asmens gaunamas socialines iSmokas iSdavimo;

4.12. iSraSo siuntimus darbingo amziaus nedirbarstie nedalyvaujantiems aktyvios darbo
rinkos politikos priemoése socialids paramos gayams visuomenei naudingai veiklai atlikti;

4.13. pavedus nagkja kitus gyventaj, kity asmen, jstaig;, instituciy ir organizaciy
praneSimus, pareiSkimus, prasymus, elektroniniugdapaimus, skundus, rengia informacinius
rastus, paklausimus, praneSimus ir atsakymugaunamus raStus priskirtos kompetencijos
klausimais;



4.14. konsultuoja ir informuoja rajono gyventojuseniinijy specialistus, kitus
suinteresuotus asmenis piniggn socialiks paramos, iSmak vaikams, socialigs paramos
mokiniams ir kitais priskirtos kompetencijos klausiis;

4.15. dalyvauja sudaraprkomisijy, darbo grupij veikloje;

4.16. sudaro ir tvarko socialipiiSmoky gawjy asmens bylas, veda japskaig, teikia
sutvarkytas, pagal Dokumenttvarkymo ir apskaitos taisykli reikalavimus, asmens bylas
darbuotojui, atsakingam uz archywjrbyly perdavima j archy\w;

4.15. nuolat tikrina vardinelektroninio pasto&ute (vardas.pavarde@svencionys.lt);

4.16. darbo funkcijoms atlikti turi priedag prie Sip informaciniy sisteny ir iSoriniy
informaciniy portal:

4.16.1. Dokumentvaldymo sistema DVS Kontora (naudotojo &ésjs

4.16.2. Socialias paramos apskaitos sistema ,Parama“ (naudotas]gi

4.16.3. Socialias paramos informacisistema SPIS (naudotojo tes3;

4.16.4. \] Registy centras sistema (naudotojo tsis

4.17. vykdo kitus vienkartinio pablzio skyriaus vego pavedimus;

4.18. pavaduoja kit skyriaus vyresijy specialisi ar specialist, atsakingus uz iSmak
skyrimg ir mokéjima, jy atostog, ligos, komandiruéiy metu;

4.19. uztikrina su darbu susijysiuomem konfidencialumng pareigylés apraSyme nurodyt
funkcijy vykdymo tikslams.




