FUNKCILJOS

5. Apdoroja su administraciniy paslaugy teikimu susijusig informacijg arba prireikus
koordinuoja su paslaugy teikimu susijusios informacijos apdorojima.

6. Koordinuoja asmeny priémimg ir aptarnavima.

7. Nagrinéja prasSymus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél administraciniy
paslaugy teikimo veikly vykdymo arba prireikus koordinuoja praSymy ir kity dokumenty
sudétingais klausimais dél paslaugy teikimo veikly vykdymo nagrinéjima, rengia sprendimus
ir atsakymus arba prireikus koordinuoja sprendimy ir atsakymy rengima.

8. Organizuoja administraciniy paslaugy teikimg arba prireikus koordinuoja paslaugy teikimo
organizavima.

9. Rengia ir teikia informacijg su administraciniy paslaugy teikimu ir susijusiais sudétingais
klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos su paslaugy teikimu susijusiais
sudétingais klausimais rengima ir teikimga.

10. Rengia ir teikia pasitilymus su administraciniy paslaugy teikimu susijusiais klausimais.

11. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél administraciniy paslaugy
teikimo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty del
paslaugy teikimo rengima.

12. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

13. Dalyvauja rengiant projekty paraiskas Europos Sgjungos struktiiriniy fondy, tarptautiniy
programy, valstybés investicijy programos ir kity finansiniy Saltiniy paramai gauti bei
dalyvauja projekty koordinavimo grupiy veikloje, jgyvendinant Siuos projektus.

14. Rengia Savivaldybés strateginio veiklos plano Socialinés paramos ir sveikatos apsaugos
programos projekta bei programos vykdymo ataskaitas.

15. Rengia socialines programas, organizuoja ir koordinuoja jy jgyvendinima.

16. Koordinuoja ir kontroliuoja piniginés socialinés paramos, iSmoky vaikams, socialinés
paramos mokiniams bei tiksliniy kompensacijy mokéjima bei iSmoky skyrimo ir mokéjimo
teisinguma.

17. Nagrinéja prasSymus dél antrojo laipsnio valstybinés pensijos daugiavaikéms motinoms
gavimo.

18. Nagrinéja praSymus dé¢l bilsto pritaikymo nejgaliesiems.

19. Vertina ir nustato biisto pritaikymo nejgaliesiems poreikj, lankosi pareiskéjy namuose.

20. Teikia savivaldybés administracijos sudarytai komisijai dokumentus ir iSvadas d¢l biisto
pritaikymo nejgaliesiems poreikio tenkinimo/netenkinimo ir vykdo kitas biisto pritaikymo
nejgaliesiems administravimo funkcijas.

21. Sudaro ir tvarko busto pritaikymo nejgaliesiems gavéjy asmens bylas, veda jy apskaita,
teikia sutvarkytas, pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus, asmens
bylas darbuotojui, atsakingam uz archyviniy byly perdavimg j archyva.

22. Koordinuoja ,,Maisto banko* akcijy vykdymo darbus rajone.
23. Organizuoja socialiniy korteliy gavima, vykdo jy iSdavimg ir apskaita.
24. Dalyvauja sudaromy komisijy, darbo grupiy veikloje.

25. Rengia Skyriaus metinj veiklos plang ir ataskaitg bei teikia akty nustatyta tvarka kitas
ataskaitas priskirtos kompetencijos klausimais.



26. Rengia pagal veiklos sritj administraciniy paslaugy apraSymy projektus.

27. Pradeda administraciniy nusiZzengimy teiseng, atlieka administraciniy nusiZzengimy
tyrimus, suraso administraciniy nusizengimy protokolus ir nagrin¢ja administraciniy
nusiZzengimy bylas savo kompetencijos ribose.

28. rengia pagal savo veiklos sritj informacinius straipsnius, praneSimus ir paskelbia
spaudoje ir/ar savivaldybés interneto svetaingje, kontroliuoja savalaiki Skyriaus skelbiamos
savivaldybés interneto svetain¢je informacijos atnaujinimag.

29. Pavaduoja Skyriaus vedéja ir (ar) kitg Skyriaus vyriausiajj specialista (valstybés
tarnautojg) jo atostogy, ligos, komandiruociy metu.

30. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

31. ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

31.1. iSsilavinimas — aukStasis universitetinis i$silavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

31.2. studijy kryptis — socialinis darbas (arba);

31.3. studijy kryptis — ekonomika (arba);

31.4. darbo patirtis — socialinés paramos srities patirtis;
31.5. darbo patirties trukmé — ne maziau kaip 1 metai.



