SPECIAL US REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINAN CIAM DARBUOTOJUI

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

3.1.turéti ne Zemesnkaip auksijj 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.bati susipazinusiam su tés aktais, reglamentuojéiais asmens duomenteisire
apsaug, iSmanyti Lietuvos Respublikgstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriauggmutarimus ir
kitus teigs aktus, reglamentuojéns pilnameéiy asmen globos (fipybos) nustatym bei
dokumend rengimy, jforminima, tvarkymy bei saugojin;

3.3.geketi aiskiai formuluoti mintis rastu ir Zodziu, plaotil ir organizuoti savo veik|
bendradarbiauti ir dirbti komandoje;

3.4.mokéti valdyti, kaupti, vertinti, analizuoti, sistemint apibendrinti informacsg, rengti
iSvadas bei pasiymus;

3.5.moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

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

SIAS PAREIGAS EINAN CIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias fjaskc

4.1.registruoja gaunamus dokumentus Dokumewaldymo sistemoje, nukreipia juos
skyriaus vedjui ar atsakingiems vykdytojams;

4.2.veda rezoliucijas Dokumenvaldymo sistemoje;

4.3.uzregistruoja ir iSsiufia siurtiamuosius dokumentus;

4.4.tvarko gaunanja korespondencij

4.5.Dokument; valdymo sistemoje registruoja ir tvarko vidaus almlentus ir nukreipia
juos atsakingiems vykdytojams;

4.6.uztikrina dokumeni saugojim, apskai ir naudojimy, informacijos apie juos
slaptum taip pat uztikrina skyriaus antspaudo naudejpagal paskift

4.7.tvarko skyriaus archw

4.7.1. rengia bei su skyriaus specialistais derina skgridokumentacijos plarir regist
Sarasy,

4.7.2. rengia nuolatinio ir ilgo saugojimo hylapyrasus, dokumantnaikinimo aktus,
nurasymo aktus, bylpeemimo aktus;

4.7.3. priima saugoti skyriaus darbuojguformuotas bylas;

4.7.4. atrenka saugom dokumendg, kuriy saugojimo terminas pasibagy neturigiy
iSliekamosios veés, bylas naikinimui;

4.7.5. pagal dokumentacijos plaformuoja Socialids paramos skyriaus bylas;

4.8. rengia skyriaus darbuotpjménesinio darbo laiko apskaitos Ziniar@s ir juos
pateikia Svetioniy rajono savivaldyés administracijos Buhalteris apskaitos skyriui;

4.9. konsultuoja darbuotojus dokumentaldymo sistemos naudojimo klausimais;

4.10.pavedus rengia ir/ar dalyvauja rengiantédeiakt) projektus;

4.11.nagrirgja gyventoy, kity asmen, jstaigy, instituciy ir organizaciy pranesSimus,
pareiSkimus, prasSymus, elektroninius paklausimukyundus, rengia informacinius rastus,
paklausimus, praneSimus ir atsakymgsaunamus rastus priskirtos kompetencijos klausimai

4.12.teikia informaciyp ir konsultuoja rajono gyventojus globosiigybos) nustatymo
klausimais;

4.13.rengia paklausimusetisvados apie fizinasmendeél kurio pateiktas praSymas kreiptis
teismy dél pripazinimo neveiksniu (ribotai veiksniu) tamrtife srityje, pateikimo;

4.14. rengia paklausimus rajono s@ijoms, kitomsjstaigoms ir institucijoms &l duomeny
apie rekomenduojagrpilnameio asmens gla}a (rapintojg) kandidatiros pateikimo;



4.15. esant pagrindui, rengia ir teikia apydskteismui pareiSkimus ir kitus procesinius
dokumentus @ fizinio asmens pripazinimo neveiksniu (ribotaikamiu) tam tikroje srityje, & globos
(ripybos) nustatymo ir gléip (rapintojo) tam tikroje srityje paskyrimo, nusalininao atleidimo nuo
pareig, el kito globéjo (rapintojo) tam tikroje srityje paskyrimoghneveiksnaus asmens pripazinimo
veiksniu;

4.16. rengia ir teikia apylirds teismui atsiliepimusétifizinio asmens pripazinimo neveiksniu
(ribotai veiksniu) tam tikroje srityje, iSvadasl @jlobos (fipybos) pilnam&am asmeniui nustatymo,
glokejo (rapintojo) tam tikroje srityje ir turto administrataus paskyrimo;

4.17. pagaljgaliojimg atstovauja sk teismuose civiliise bylose & fizinio asmens
pripazinimo neveiksniu (ribotai veiksniu) tam tijgcsrityje, globos (ipybos) pilnam&am asmeniui
nustatymo, glogjo (riipintojo) tam tikroje srityje ir turto administrataus paskyrimo;

4.18. organizuoja ir vykdo pilnaiams asmenims paskjriglobejy (rapintojy) vykdomos
globos (fipybos) kontray;

4.19. dalyvauja komisij darbo grupj veikloje;

4.20. nuolat tikrina vardin elektroninio pasto &ute (vardas.pavarde@svencionys.lt) ir
elektroninio pasto &ute sps@svencionys.lt;

4.21. darbo funkcijoms atlikti turi prieigprie Sy informaciniy sisteny ir iSoriniy
informaciny portal:

4.21.1.Dokument; valdymo sistema (naudotojo tes3;

4.21.2.Socialires paramospskaitos sistema ,Param@audotojo teiss);

4.21.3.Socialires paramos informacérsistema (SPIS) (naudotojo tesy,

4.21.4.V] Registy centras (naudotojo tefs);

4.22.vykdo kitus skyriaus vego pavedimus.




