SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip auk$taji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg socialiniy moksly srityje;

3.2. buti susipaZinusiam su teis€s aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny teising
apsaugg, iSmanyti Lietuvos Respublikos istatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir
kitus teisés aktus, reglamentuojancius socialiniy paslaugy planavimg, organizavimg, finansavima,
kokybés vertinimg ir kontrolg, nejgaliyjy socialing integracija;

3.3. gebéti aiSkiai formuluoti mintis rastu ir ZodZiu, planuoti ir organizuoti savo veikla,
bendradarbiauti ir dirbti komandoje;

3.4. mokéti valdyti, kaupti, vertinti, analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacija, rengti
iSvadas bei pasitilymus;

3.5. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

3.6. zinoti dokumenty, elektroniniy dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, valdymo ir
saugojimo reikalavimus.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant rajono savivaldybés strateginius plétros ir veiklos
planus, savivaldybés administracijos ir skyriaus veiklos planus bei ataskaitas;

4.2. rengia ir jgyvendina savivaldybés socialiniy paslaugy plana, kitas socialinés integracijos
ir socialiniy paslaugy infrastruktiiros plétros programas bei projektus;

4.3. priima ir nagrin¢ja dokumentus dél socialiniy paslaugy senyvo amZziaus ir suaugusiems
asmenims su negalia, socialinés rizikos suaugusiems asmenims skyrimo;

4.4. vertina asmens (Seimos) finansines galimybes ir nustato moké&jimo uZ socialines
paslaugas dydj;

4.5. teikia savivaldybés administracijos sudarytai komisijai dokumentus ir iSvadas dél
socialiniy paslaugy asmeniui (Seimai) ar pagalbos pinigy asmeniui skyrimo;

4.6. rengia ir teikia skyriaus vedéjui sprendimy dél socialiniy paslaugy skyrimo, sustabdymo
ar nutraukimo projektus, veda sprendimy apskaita;

4.7. rengia ir teikia savivaldybés administracijos direktoriui jsakymy dél pagalbos pinigy
senyvo amziaus ir nejgaliems asmenims skyrimo projektus;

4.8. rengia finansiniy galimybiy mokéti uz socialines paslaugas pazymas, veda jy apskaita;

4.9. rengia ir teikia savivaldybés administracijos direktoriui socialinés globos paslaugy
finansavimo sutariy (susitarimy) projektus, skyriaus vedéjui mokejimo uz socialinés globos
paslaugas sutarciy (susitarimy) projektus;

4.10. vykdo savivaldybés pavaldumo jstaigy teikiamy bendryjy socialiniy paslaugy ir
socialinés priezitros paslaugy kokybés kontrole;

4.11. rengia iSvadas, teikia pasiilymus ir metodines rekomendacijas savivaldybés
pavaldumo jstaigoms, teikian¢ioms socialines paslaugas d¢l teikiamy socialiniy paslaugy kokybés
gerinimo, jy veiklos tobulinimo;

4.12. teikia skyriaus ved¢jui informacijg apie atliktos socialiniy paslaugy kontrolés
rezultatus ir siilymus dél teikiamy socialiniy paslaugy kokybés uZtikrinimo, socialines paslaugas
teikiancCiy jstaigy veiklos gerinimo;

4.13. sudaro ir tvarko asmeny, pageidaujanciy apsigyventi socialinés globos namuose,
kuriems skirtos socialinés globos paslaugos, eilg ir informacijg paskelbia savivaldybeés interneto
svetaing¢je;

4.14. rengia ir teikia skyriaus vedéjui siuntimy j socialinés globos jstaigas (senyvo amzZiaus
ir nejgaliems asmenims) projektus, veda iSduoty siuntimy apskaita;



4.15. patikrina socialiniy paslaugy jstaigy teikiamas kiekvieng ménes] ataskaitas (pazymas)
apie asmenims suteiktas socialines paslaugas ir i§laidas bei sgskaitas-faktiiras ir nustatyta tvarka teikia
savivaldybés administracijos Buhalterinés apskaitos skyriui;

4.16. suveda socialiniy paslaugy gavéjy duomenis | Socialinés paramos informacinés
sistemos (SPIS) duomeny baze, kontroliuoja socialiniy paslaugy jstaigy, kurios teikia socialinés
paslaugas savivaldybés gyventojams, duomeny apie suteiktas socialines paslaugas suvedimg i SPIS,
kas ménesj uzdaro SPIS socialiniy paslaugy suteikimo apskaitos Zurnalus;

4.17. sudaro ir tvarko socialiniy paslaugy gavejy bylas, veda jy apskaita, teikia sutvarkytas,
pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus, asmens bylas darbuotojui,
atsakingam uZ archyviniy byly perdavimg j archyva;

4.18. rengia rasty, informaciniy praneSimy ir atsakymy j paklausimus projektus nagrin¢ja
gyventojy, kity asmeny, jstaigy, institucijy ir organizacijy praneSimus, pareiSkimus, praSymus,
elektroninius paklausimus, skundus, rengia informacinius rastus, paklausimus, praneSimus ir
atsakymus ] gaunamus rastus priskirtos kompetencijos klausimais;

4.19. tikrina dokumenty, reikalingy socialiniy paslaugy skyrimui, nuorasy (kopijy) tikruma
su originalais ir tvirtina juos;

4.20. konsultuoja ir informuoja rajono gyventojus, socialinius darbuotojus, socialiniy
paslaugy istaigy specialistus, kitus suinteresuotus asmenis socialiniy paslaugy organizavimo ir
teikimo bei kitais priskirtos kompetencijos klausimais;

4.21. dalyvauja sudaromy komisijy, darbo grupiy veikloje;

4.22. rengia ir/ar dalyvauja rengiant teisés akty projektus priskirtos kompetencijos
klausimais;

4.23. bendradarbiauja su kitomis jstaigomis, institucijomis ir organizacijomis socialiniy
paslaugy ir kitais priskirtos kompetencijos klausimais;

4.24. kaupia, vertina, sistemina ir apibendrina su veikla susijusig informacija, teikia
ataskaitas LR Socialinés apsaugos ir darbo ministerijai, LR Statistikos departamentui, savivaldybeés
administracijos direktoriui, skyriaus vedéjui;

4.25. rengia pagal savo veiklos srit] informacinius straipsnius, praneSimus ir paskelbia
spaudoje ir/ar savivaldybés interneto tinklalapyje;

4.26. tvarko ir savalaikiai atnaujina savivaldybés interneto svetain€je skyriaus skelbiamag
informacijg priskirtos veiklos klausimais;

4.27. rengia pagal veiklos srit] administraciniy paslaugy apraSymy projektus;

4.28. teikia sitilymus skyriaus vedéjui, susijusius su tiesioginiy pareigy vykdymu ir skyriaus
veikla;

4.29. rengia vieSyjy pirkimy dokumentus (skyriaus vieSyjy pirkimy plang kalendoriniams
metams, paraiSkas del skyriui reikalingy prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy organizavimo bei
kitus reikiamus dokumentus vieSiesiems pirkimas atlikti) ir uZtikrina jy pateikima;

4.30. nuolat tikrina varding elektroninio pasto déZute (vardas.pavarde @svencionys.lt);

4.31. darbo funkcijoms atlikti turi prieigg prie Siy informaciniy sistemy ir iSoriniy
informaciniy portaly:

4.31.1. Dokumenty valdymo sistema (naudotojo teises);

4.31.2. Socialinés paramos Seimai informacine sistema (SPIS) (naudotojo teisés);

4.31.3. Socialinés paramos apskaitos sistema PARAMA (naudotojo teises);

4.31.4. VI Registry centras (naudotojo teises);

4.32. vykdo kitus skyriaus vedéjo pavedimus;

4.33. pavaduoja kita skyriaus vyriausigji specialista, atsakinga uz socialiniy paslaugy
organizavimg jo atostogy, ligos, komandiruoc¢iy metu;

4.34. uztikrina su darbu susijusiy duomeny konfidencialumg pareigybés apraSyme nurodyty
funkcijy vykdymo tikslams.



