SPECIAL US REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINAN CIAM DARBUOTOJUI

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

3.1.turéti ne Zemesnkaip auk$jj universitetin iSsilavining su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygirg iSsilavinimg arba auk$jj kolegin iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavimu socialinio darbo srityje;

3.2.turi bati susipazigs ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos stitrcija,
Lietuvos Respublikos teis aktais, reglamentuojéiais dokumenf rengimy ir apskai,
gyvenamosios vietos deklarawyingyvenamosios vietos netutin asmen apskai;

3.3.zZinoti dokumeni rengimo taisykl,, gyvenamosios vietos deklaravimo taisykKli
reikalavimus;

3.4. mokeéti dirbti MS Word, MS Excel, MS Outlook programomis

3.5. gekbeti:

3.5.1.valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informggir rengti iSvadas;

3.5.2.sprsti jvairias problemas;

3.5.3.bendradarbiauti su kjtistaig; darbuotojais, bendradarbiaigtimais funkcijoms atlikti
klausimais;

3.5.4.sklandzZiai dstyti mintis rastu ir ZodZiu.

SIAS PAREIGAS EINAN CIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias fjaskc

4.1. priima iS gyventaj prasymus & socialiny paslaug namuose teikimo, dsto ir
aplinkos pritaikymo;

4.2. tiria buities ir gyvenimo gygas asmewp kurie kreipiasi @l socialiny paslaug
teikimo, ctl materialires paramos, d socialiniy iSmoky gavimo,jvertina jj socialire packt;;

4.3. renka duomenis ir teikia informagijapie vaiky neprieziros, smurto prieS vaikus
atvejus, apie dazntévy girtavimg, dél kurio nukengjo vaikai, lidami be suaugugiy prieziiros,
apie socialiny iSmoky naudojing ne Seimos ir vaikinteresams tenkinti;

4.4. organizuoja sennijos dokument tvarkymg, rengia semino jsakymy ir darbo sutatiy
projektus, kontroliuoja prasyimagriréjima seniinijoje;

4.5. organizuoja interesapfptarnavimn;

4.6. tvarko gaunamus ir sidiamus dokumentus, rengia pazymas, leidimus prakiaut
laidoti, rengti komercinius renginius, rengia dolamy kopijas;

4.7. tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo ir gyvensiom vietos neturitiy asmen
apskaig, iSduoda gyventojams gyvenamosios vietos deklarayazymas;

4.8. pildo ir teikia praneSimus apie asmens, apdrawsistybiniu socialiniu draudimu
priemima j darks;

4.9. nuolat tikrina vardia elektroninio pasto &utc (vardas.pavarde@svencionys.lt) ir
elektroninio pasSto &utes svencionys@svencionys.lt, svencioniu.sveno@seniunija.gov.lt;

4.10.darbo funkcijoms atlikti turi prieigprie Siy informacini sisteny:

4.10.1.Dokument; valdymo sistemos DVS Kontora (vartotojo &sis

4.10.2.Gyvenamosios vietos deklaravimo sistemos GVDS ¢taja teies),

4.10.3.Elektroninio archyvo informacis sistemos EAIS (vartotojo tés);

4.11.pavaduoja ki vyriaussjj specialisi ir specialisy (atostog, nedarbingumo,
komandirugiy ir kt. metu);

4.12.atlieka kitasistatymais bei kitais teis aktais, Svefioniy rajono savivaldyés tarybos
ar josjgalioty asmen sprendimais nustatytas funkcijas sejos veikloje.




