SPECIAL US REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINAN CIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi éit§ikos specialius reikalavimus:

3.1. tuéti ne Zemesinkaip auksjj universitetin iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygirg iSsilavinimg arba auk$jj kolegin iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintiSsilavining socialinyy moksl; srityje;

3.2. liti susipazinusiam su teés aktais, reglamentuojéiais asmens duomenteisire
apsaug, iSmanyti Lietuvos Respublikgstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriauggmutarimus ir
kitus teigs aktus, reglamentuojéins iSmoky vaikams, pinigids socialigs paramos
nepasiturintiems gyventojams, sociaénparamos mokiniams, tikslini kompensacij ir kity
socialiny iSmoky skyrimg ir 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.

5 Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINAN CIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Siaecfjas:

4.1. konsultuoja ir informuoja fizinius ir juriding asmenis prasymteikimo, tiksliniy
kompensacij, piniginés socialigs paramos ir iSmak vaikams skyrimo bei sociaks paramos
mokiniams teikimo klausimais;

4.2. vykdo pinigigs socialigs paramos, iSmakvaikams, socialise paramos mokiniams
bei tiksliniy kompensacij paskyrimo teistumo ir teisingumo kontrel(tikrina dokumeni, iSmoky
bei kompensaaij apskadiavimo ir iSmokjimo atitikima teissms akt reikalavimams, apskaitomus
duomenis kompiuterifje Socialies paramosapskaitos sistemoje ,Parama“ (toliau — sistema
.Parama®) ir Socialiass paramos informacije sistemoje (toliau - SPIS))teikia skyriaus
specialistams slymus/rekomendacijasétpriimty sprending teisingumo ir teidumo uztikrinimo,
permolg iSieSkojimo;

4.3. teikia skyriaus veqlui informacijg apie atliktos iSmok skyrimo kontrots rezultatus ir
sialymus cl iSmoky skyrimo teisingumo ir teéggumo uztikrinimo, permokiSieSkojimo;

4.4. rengia dokument projektus dl neteigtai gautos (iSmakos) pinigires socialigs
paramosdsy iS asmens iSieSkojimo;

4.5. priima ir nagrigja prasymus & Siy socialiny iSmoky ir tiksliniy kompensacij
skyrimo:

4.5.1. tiksliny kompensacij;

4.5.2. kompensacijos Nepriklausonéglgyrejams, nukerijusiems nuo 1991 m. sausio 11-
13 d. vykdytos agresijos;

4.5.3. vienkartidas kompensacijos asmenims, suzalotiems atliekatmdpa karing tarnyky
sovietireje armijoje, ir Sioje armijoje Zuvugiy Seimoms;

4.5.4. vienkartias pasalpos uz zuvusius ar mirusius tardymgkainimo metu 1940-1990
mety ginkluoto pasiprieSinimo (rezistencijos) dalyvius karius savanorius ir neginkluoto
pasiprieSinimo (rezistencijos) dalyvius — kariussaseorius, suzalotus ginkluoto pasiprieSinimo
kovose ar tapusius nedarbingais ar i$ dalies dgaisr( iki 2005 m. liepos 1 d. — invalidaisil diy
suzalojimy, taip pat tapusiais nedarbingais ar iS dalies idgdis ( iki 2005 m. liepos 1 d. —
invalidais) ka¢jimuose;

4.5.5. vienkartias paSalpos mirus kariui savanoriui;

4.5.6. paramos mirties atveju;



4.6. pavedus nagija kitus gyventqj, kity asmen, jstaig, institucijy ir organizaciy
praneSimus, pareiSkimus, prasymus, elektroniniugdapaimus, skundus, rengia informacinius
rastus, paklausimus, praneSimus ir atsakymugaunamus rasStus priskirtos kompetencijos
klausimais;

4.7. registruoja asmerprasymus sistemoje ,Parama“ bei tvarko ir atnaupareiskjy ir
iSmoky teikimo duomenis sistemoje ,Parama"“ ir SPIS;

4.8. apskaiiuoja ir skiria iSmokas teés aktais nustatyta tvarka;

4.9. teikia Pinigigs socialigs paramos teikimo komisijai skyriaus vyresniojo Gaksto
parengi informacig apie besikreipiapasmemndél piniginés socialigs paramos skyrimo;

4.10. rengia sprendimdél iSmoky skyrimo ir kitus teigs akty bei sutatiy projektus
priskirtos kompetencijos klausimais;

4.11. rengia ir iSduoda asmenims pazymas apie jgkmnss iSmokas;

4.12. rengia pazymas apie paskirtas neistasksumas;

4.13. tikrina tikslitms kompensacijoms bei kitoms iSmokoms skirti refigal dokumeng
nuorag tikrumg su originalais ir patvirtina juos;

4.14. sudaro ir tvarko iSmgkgawjy bylas, veday apskaig, teikia sutvarkytas, pagal
Dokument tvarkymo ir apskaitos taisyklireikalavimus, asmens bylas darbuotojui, atsakingam
archyviniy byly perdavim j archy\s;

4.15. bendradarbiauja su kitomjstaigomis, institucijomis ir organizacijomis prigkis
kompetencijos klausimais;

4.16. dalyvauja sudaraprkomisijy, darbo grupj veikloje;

4.17. teikia skyriaus vegli sialymu, susijusius su tiesiogipipareigy vykdymu ir skyriaus
veikla;

4.18. organizuoja ir veda skyriaus specialistansgrisikimus iSmolk teikimo klausimais;

4.19. rengia priskirtos kompetencijos klausimainmacinius straipsnius, pranesSimus ir
paskelbia spaudoje ir/ar savivaldghinterneto tinklalapyje;

4.20. tvarko ir savalaikiai atnaujina savivaldghbinterneto svetaéfe skyriaus skelbiam
informacij priskirtos kompetencijos klausimais;

4.21. rengia pagal veiklos gradministracini paslaug aprasyng projektus;

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

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

4.23.1. Dokumentvaldymo sistema DVS Kontora (naudotojo ésjs

4.23.2. Socialias paramos apskaitos sistema ,Para(atidotojo tei&s);

4.23.3. Socialias paramos informacisistema (SPIS) (naudotojo s,

4.23.4. \] Registy centras (naudotojo tews);

4.24. vykdo kitus vienkartinio pablzio skyriaus vego pavedimus;

4.25. pavaduoja kjtskyriaus vyriaugij specialisi (dirbanf pagal darbo sutajtar vyresijj
specialisd, atsakingus uz iSmakskyrimg ir mokéjima, jy atostog, ligos, komandiruéiy metu;

4.26. uztikrina su darbu susijysiuomem konfidencialung pareigylés apraSyme nurodyt
funkcijy vykdymo tikslams.




