
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI PAREIGAS EINAN ČIAM DARBUOTOJUI 

3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus: 
3.1. turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą 

iki 1995 metų socialinio darbo srityje; 
3.2. būti susipažinęs ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos 

Respublikos teisės aktais, reglamentuojančiais viešąjį administravimą ir socialinį darbą; 
3.3. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, interneto naršyklėmis, dokumentų 

valdymo sistema. 
3.4. gebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo darbą; 
3.5. mokėti valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informaciją; 
3.6. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu. 

. 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo tokias funkcijas: 
4.1. konsultuoja seniūnijos gyventojus ir priima jų prašymus dėl socialinių išmokų, 

socialinių paslaugų skyrimo, specialiųjų poreikių lygio nustatymo, specialiosios kompensacinės 
technikos išdavimo ir kt. paramos skyrimo, kuriuos perduoda atitinkamoms institucijoms; 

4.2. renka ir įformina dokumentus pašalpų, kompensacijų (už šaltą vandenį, kietąjį kurą ir 
kt.) bei kitų socialinių išmokų, mokamų iš savivaldybės ir valstybės biudžeto lėšų skyrimui 
seniūnijos gyventojams; 

4.3. tikrina reikalingų dokumentų nuorašų tikrumą su originalais ir patvirtina juos; 
4.4. lanko vienišus senyvo amžiaus, neįgalius asmenis su dideliais specialiaisiais poreikiais 

ne rečiau kaip kartą per pusmetį, išsiaiškina jiems būtinos buitinės ir ūkinės pagalbos reikalingumą 
(poreikį), imasi priemonių jų įgyvendinimui, pasitelkiant visuomenei naudingos veiklos atlikėjus; 

4.5. tvarko socialiai remtinų asmenų, žmonių su negalia, daugiavaikių šeimų, vienišų senyvo 
amžiaus žmonių bei asmenų, grįžusių iš įkalinimo įstaigų, apskaitą; 

4.6. informuoja, konsultuoja seniūnijos gyventojus paramos maisto produktais, drabužiais, 
avalyne bei kitos paramos gavimo klausimais, organizuoja ir teikia jiems reikiamą nepiniginę 
paramą bei tvarko jos apskaitą; 

4.7. prireikus įvertina atskirų asmenų (šeimų) gyvenimo sąlygas ir teikia siūlymus dėl 
socialinės paramos toms šeimoms (asmenims) reikalingumo bei paramos būdų; 

4.8. rengia visuomenei naudingos veiklos atlikimo sutartis, organizuoja ir kontroliuoja 
visuomenei naudingos veiklos atlikimą; 

4.9. rengia ir teikia Socialinės paramos skyriui pranešimą apie asmenis atlikusius 
(neatlikusius) visuomenei naudingą veiklą nustatyta tvarka.; 

4.10. pagal suinteresuotų institucijų paklausimus analizuoja seniūnijos gyventojų materialinę 
padėtį, gyvenimo sąlygas, rengia materialinių ir buities sąlygų tyrimo aktus bei teikia institucijoms 
duomenis, išvadas ir pasiūlymus dėl socialinės paramos, socialinių paslaugų seniūnijos gyventojams 
skyrimo, globos (rūpybos) nustatymo ir kt. klausimais; 

4.11. padeda išdalinti kompensacinę techniką pagal gyventojų prašymus; 
4.12. teikia pasiūlymus dėl asmenų galinčių prižiūrėti vienišus ir neįgalius seniūnijos 

gyventojus; 
4.13. esant būtinumui organizuoja mirusių vienišų asmenų, likusių be artimųjų giminaičių ir 

globos, laidojimą; 
4.14. renka ir savivaldybės administracijos direktoriui teikia duomenis reikalingus 

mokyklinio amžiaus vaikų apskaitai; 
4.15. lankosi šeimose ir įvertina seniūnijoje gyvenančių šeimų, turinčių nepilnamečių vaikų, 

tėvų gebėjimą auklėti savo vaikus, renka duomenis apie vaikų nepriežiūros, smurto prieš vaikus 
atvejus; 



4.16. rengia seniūnijos dokumentacijos planą; 
4.17. rengia ilgai ir trumpai saugomų dokumentų suvestines; 
4.18. užtikrina dokumentų saugojimą, apskaitą, panaudojimą; 
4.19. renka reikalingus duomenis mokyklinio amžiaus vaikų apskaitai; 
4.20. rengia darbo sutartis; 
4.21. rengia seniūno įsakymų projektus personalo, atostogų, komandiruočių klausimais; 
4.22. perduoda duomenis Buhalterinės apskaitos skyriui ir Bendrajam skyriui apie priimtus, 

atleistus iš pareigų darbuotojus, kasmetinių, nemokamų ir vaiko priežiūros atostogų seniūnijos 
darbuotojams suteikimą; 

4.23. tvarko darbuotojų asmens bylas; 
4.24. pildo darbo laiko apskaitos žiniaraščius; 
4.25. rašo seniūnijos piniginės socialinės paramos teikimo komisijos posėdžių protokolus; 
4.26. nuolat tikrina vardinę elektroninio pašto dėžutę (vardas.pavarde@svencionys.lt) ir 

elektroninio pašto dėžutes strunaitis@svencionys.lt; 
4.27. darbo funkcijoms atlikti turi prieigą prie šių informacinių sistemų ir išorinių 

informacinių portalų: dokumentų valdymo sistema DVS Kontora (naudotojo teisės), Socialinės 
paramos šeimai informacinė sistema SPIS (naudotojo teisės), Elektroninė archyvo informacinė 
sistema EAIS (naudotojo teisės), Valstybės tarnybos valdymo ir informacinė sistema VATARAS 
(naudotojo teisės) 

4.28. pavaduoja vyresnįjį specialistą jam laikinai nesant darbe; 
4.29. vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio seniūnijos seniūno pavedimus; 
4.30. užtikrina su darbu susijusių duomenų konfidencialumą pareigybės aprašyme nurodytų 

funkcijų vykdymo tikslams. 
__________________________ 


