SPECIAL US REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINAN CIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atiikibs specialius reikalavimus:

1. turtti ne Zemeskaip aukStesp iSsilavinimg ar specialjj vidurin; iSsilavinimg, jgyta iki
1995 met;

2. hati susipazinusiam su teés aktais, reglamentuojéiais asmens duomenteisire
apsaug, iSmanyti Lietuvos Respublikgstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriauggmutarimus ir
kitus teigs aktus, reglamentuojéins iSmok; vaikams, pinigids socialigs paramos
nepasiturintiems gyventojams, sociafrparamos mokiniams skyrinr administravina;

3. geleti aiSkiai formuluoti mintis raStu ir ZodZiu, plaoii ir organizuoti savo veik|
bendradarbiauti ir dirbti komandoje;

4. moleti valdyti, kaupti, vertinti, analizuoti, sistemint apibendrinti informacy, rengti
vidaus teiss aktus, iSvadas bei palyimus;

5. mokeéti dirbti ,Microsoft Office” kompiuterio programini paketu;

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

SIAS PAREIGAS EINAN CIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias fjaskc

1. priima ir nagrigja praSymus & Siy socialiniy iSmoky skyrimo:

1.1. iSmoky vaikams;

1.2. pinigires socialiis paramos (sociaks paSalpos, isto Sildymo islaid, geriamojo
vandens iSlaigl ir karSto vandens iSlaidkompensacij, teiss j kredito, paimto daugialkdiam
namui atnaujinti (modernizuoti) ir pedany apmokéjimo);

1.3. socialigs paramos mokiniams;

2. apskaiiuoja ir skiria teigs aktais nustatyta tvarka socialines iSmokas, nasdsSio
pareigyles aprasymo 1. punkte, rengia sprengitl Siy iSmoky ir socialiress paramos mokiniams
skyrimo, sustabdymo, nutraukimo projektus ir tejkias derinti vyresniajam specialistuli;

3. rengia pazymas apie Seimos ar vieno gyv@nasmens pajamas kompensacijoms gauti
uz histo Sildymo, karsto ir geriamojo vandens iSlaidas;

4. rengia iSvadasetimokiniy nemokamo maitinimo skyrimo ir mokinio reikmejsigijimo;

5. nagrirgja mokany socialinyy iSmoky permolg atvejus, kontroliuojay grazinima;

6. tikrina reikalingg dokumeni nuorag tikruma su originalais ir patvirtina juos;

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

8. iISraSo siuntimus darbingo amziaus nedirbantienreedalyvaujantiems aktyvios darbo
rinkos politikos priemoése socialids paramos gayams visuomenei naudingai veiklai atlikti;

9. rengia informacy Piniginés socialigs paramos teikimo komisijaétpiniginés socialis
paramos skyrimo;

10. prima prasymus éll tiksliniy kompensaciy, paramos mirties atveju, vienkagm
finansires paramos skyrimo beidpazym; apie asmens gaunamas socialines iSmokas iSdavimc
kuriuos pateikia (persiwia) skyriaus atsakingiems specialistams;

11. pavedus nagrija kitus asmew, jstaig, instituciy ir organizaciy praneSimus,
pareiSkimus, prasSymus, elektroninius paklausimukyundus, rengia informacinius rasStus,
paklausimus, praneSimus ir atsakymgsunamus rastus priskirtos kompetencijos klausimai

12. konsultuoja ir informuoja rajono gyventojusnis@ijy specialistus, kitus suinteresuotus
asmenis pinigies socialiis paramos, iSmakvaikams, socialige paramos mokiniams ir kitais
priskirtos kompetencijos klausimais;

13. dalyvauja sudarogrkomisijy veikloje;



14. sudaro ir tvarko pinigés socialigs paramos ir socialigiiSmoky gawjy asmens bylas,
veda j; apskaig, teikia sutvarkytas, pagal Dokumervarkymo ir apskaitos taisyklireikalavimus,
asmens bylas darbuotojui, atsakingam uz archy\agly perdavim j archy\w,

15. nuolat tikrina vardigelektroninio pasto&ute (vardas.pavarde@svencionys.lt);

16. darbo funkcijoms atlikti turi prieyg prie Sy informaciny sisteny ir iSoriniy
informaciny portal:

16.1. Dokument valdymo sistema DVS Kontora (naudotojo ¢sjs

16.2. Socialias paramos informacirsistema SPIS (naudotojo tis3,

16.3. Socialigas paramos apskaitos sistema ,Parama“ (naudotgtsjei

16.4. M Reqgisty centro sistema (naudotojo &s3;

17. vykdo kitus vienkartinio paiglzio skyriaus vego pavedimus;

18. pavaduoja kitskyriaus specialigtar vyresijj specialisi, atsakingus uz iSmagkskyring
ir mokejima, jy atostog, ligos, komandiruéiy metu;

19. uztikrina su darbu susijusduomem konfidencialung pareigylés apraSyme nurodyt
funkcijy vykdymo tikslams.




