SPECIAL US REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINAN CIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atikids specialius reikalavimus:

1. turéti ne Zemesnkaip aukstesiy iSsilavinimg ar speciajjj vidurin; iSsilavinimg, jgyta iki
1995 met;

2.i8Smanyti Lietuvos Respublikos téssaktus, reglamentuojéins viegjj administraving,
dokument rengimy, jforminima, tvarkym, saugojim, atlieky tvarkymg bei socialig apsaug;

3. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, dokent; valdymo sistemomis;

4. zinoti dokumeny, elektroniny dokumeng rengimo, tvarkymo, apskaitos, valdymo ir
saugojimo reikalavimus;

5. geleéti bendrauti su interesantais, sklandzigtgiti mintis zodziu ir rastu.

SIAS PAREIGAS EINAN CIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias fjaskc

1. pagal pareigybei priskirtkompetency konsultuojajstaigos interesantus bei teikia jiems
reikalingg informacip;

2. dalyvaujajvertinant atskiy Seimy (asmen) gyvenimo glygas bei poreikius ir suraso
materialing ir buities glygy tyrimo aktus;

3. dalyvaujagyvendinant sennijos metinius veiklos planus;

4. dalyvauja organizuojant s@nijai priklausaiy keliy, gyvenvi€iy gatvy, Saligatvy,
kapiniy, zeldiny prieziirg seniinijos teritorijoje;

5. informuoja sening dél papildomy paslaug uzsakymo reikalingumo, uzsako papildomas
paslaugas semmui pavedus, kontroliuoja uzsalytpapildomy paslaug vykdymg bei teikia
ataskaitas & atlikty paslaug bei jy kokykes;

6. vykdo prevencindarly su Seimomis, augin&ilomis vaikus (stebimomis Seimomis),
lanko Seimas, suraSo Seimos lankymo bei patikriraktas, teikia silymus &l jraSymoj socialires
rizikos Seiny, auginadiy vaikus, apskait

7. rengia dokumentus, reikalingus iSduoti leidimasaagotiniems zeldiniams kirsti, gein
pertvarkyti ir sistemia su tuo susijugiinformacip;

8. nuolat tikrina vardig elektroninio pasto&ute (vardas.pavaki@svencionys.lt);

9. darbo funkcijoms atlikti turi prieiggprie dokumeng valdymo sistemos Kontora (vartotojo
teises);

10. uztikrina su darbu susijusduomenm konfidencialum pareigylés apraSyme nurodyt
funkcijy vykdymo tikslams;

11. pavaduoja kit seniinijos specialist (atostog, nedarbingumo, komandirtig ir kt.
atvejais);

12. vykdo kitus sefino nenuolatinio poixzio pavedimus.




