SPECIALIEJI REIKALAVIMAI PAREIGAS EINAN  CIAM DARBUOTOJUI

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

3.1.turéti ne Zemesinkaip auksStesiy iSsilavining ar specialjj vidurinj iSsilavinimg, jgyta
iki 1995 mety socialinio darbo srityje;

3.2. luti susipazigs ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikosditrcija, Lietuvos
Respublikos teis aktais, reglamentuojéais viegjj administraving ir socialin darky;

3.3. mokti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, imeeto narSykdmis, dokumeng
valdymo sistema.

3.4. geldti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darb

3.5.moketi valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti infmacija;

3.6.sklandziai dstyti mintis rasStu ir Zodziu.

SIAS PAREIGAS EINAN CIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo tdkialcijas:

4.1. konsultuoja semnijos gyventojus ir priimay praSymus & socialiny iSmoky,
socialiny paslaug skyrimo, specialjjy poreiky lygio nustatymo, specialiosios kompensasin
technikos iSdavimo ir kt. paramos skyrimo, kuripesduoda atitinkamoms institucijoms;

4.2. renka irfformina dokumentus pasalpkompensacij (uz Saly vanden, kietajj kurg ir
kt.) bei kity socialinyj iSmoky, mokamy iS savivaldybs ir valstylks biudZzeto dSy skyrimui
seniinijos gyventojams;

4.3.tikrina reikaling; dokumeng nuorag tikruma su originalais ir patvirtina juos;

4.4. lanko vieniSus senyvo amziausjgadius asmenis su dideliais specialiaisiais poagski
ne reiau kaip karg per pusmet iSsiaiSkina jiems itinos buitires ir tkinés pagalbos reikalingusn
(poreil§), imasi priemonj jy jgyvendinimui, pasitelkiant visuomenei naudingokhs atlikgjus;

4.5. tvarko socialiai remtinasmen, Zmoni; su negalia, daugiavaikBeimy, vieni§; senyvo
amziaus Zmomni bei asmen, grizusiy is jkalinimo jstaigy, apskaii;

4.6. informuoja, konsultuoja seamijos gyventojus paramos maisto produktais, drabsZi
avalyne bei kitos paramos gavimo klausimais, omgamja ir teikia jiems reikiam nepinigire
param bei tvarko jos apskait

4.7. prireikusjvertina atskiy asmen (Seimj) gyvenimo slygas ir teikia silymus cl
socialires paramos toms Seimoms (asmenims) reikalingumpdramos tidy;

4.8. rengia visuomenei naudingos veiklos atlikimdadis, organizuoja ir kontroliuoja
visuomenei naudingos veiklos atlikim

4.9. rengia ir teikia Socialigs paramos skyriui praneSmapie asmenis atlikusius
(neatlikusius) visuomenei naudingeikla nustatyta tvarka.;

4.10. pagal suinteresupinstitucijy paklausimus analizuoja s@nijos gyventoj materialirg
pacttj, gyvenimo glygas, rengia materialigiir buities galygy tyrimo aktus bei teikia institucijoms
duomenis, iSvadas ir pagrmus ¢l socialines paramos, socialipipaslaug seniinijos gyventojams
skyrimo, globos pybos) nustatymo ir kt. klausimais;

4.11. padeda iSdalinti kompensactachnily pagal gyventq praSymus;

4.12. teikia pasilymus &l asmem galirciy priziaréti vieniSus ir nggalius seninijos
gyventojus;

4.13. esantitinumui organizuoja mirugivieni§; asmeun, likusiy be artingjy giminaiiy ir
globos, laidojim;

4.14. renka ir savivaldyls administracijos direktoriui teikia duomenis rdikgus
mokyklinio amziaus vail apskaitai;

4.15. lankosi Seimose jvertina seninijoje gyvenagiiy Seimy, turinciy nepilnameéiy vaiky,
tévy gelejima aukkti savo vaikus, renka duomenis apie vaikeprieziiros, smurto pries vaikus
atvejus;



4.16. rengia sefnijos dokumentacijos plan

4.17. rengia ilgai ir trumpai sauggrdokumend suvestines;

4.18. uztikrina dokumentsaugojina, apskai, panaudojim;

4.19. renka reikalingus duomenis mokyklinio amzieaiky apskaitai;

4.20. rengia darbo sutartis;

4.21. rengia sefino jsakymy projektus personalo, atostgdkomandirudiy klausimais;

4.22. perduoda duomenis Buhaltégrapskaitos skyriui ir Bendrajam skyriui apie ptiis)
atleistus i pareig darbuotojus, kasmetipi nemokam ir vaiko prieziiros atostog seniinijos
darbuotojams suteikign

4.23. tvarko darbuotgjasmens bylas;

4.24. pildo darbo laiko apskaitos Ziniatias;

4.25. raSo sefnijos pinigires socialirts paramos teikimo komisijos pakziy protokolus;

4.26. nuolat tikrina vardin elektroninio pasto @&ute (vardas.pavarde@svencionys.lt) ir
elektroninio pasto & utes strunaitis@svencionys.lt;

4.27. darbo funkcijoms atlikti turi prieig prie Sip informaciniy sisteny ir iSoriniy
informaciny portal;: dokumeng valdymo sistema DVS Kontora (naudotojo &s)s Socialigs
paramos Seimai informacginsistema SPIS (naudotojo t&s$, Elektronig archyvo informacia
sistema EAIS (naudotojo tés), Valstylés tarnybos valdymo ir informacinsistema VATARAS
(naudotojo tei&s)

4.28. pavaduoja vyregnspecialisi jam laikinai nesant darbe;

4.29. vykdo kitus nenuolatinio patizio seniinijos seniino pavedimus;

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




