SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

1. turéti ne zemesnj kaip aukStajj universitetinj iSsilavinimag su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstgjj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinimg socialiniy moksly srityje;

2. biti susipazinusiam su teisés aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny teising
apsaugg, iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir
kitus teisés aktus, reglamentuojancius iSmoky vaikams, piniginés socialinés paramos
nepasiturintiems gyventojams, socialinés paramos mokiniams, tiksliniy kompensacijy ir kity
socialiniy iSmoky skyrimg ir administravima;

3. gebéti aiSkiai formuluoti mintis raStu ir Zodziu, planuoti ir organizuoti savo veikla,
bendradarbiauti ir dirbti komandoje;

4. moketi valdyti, kaupti, vertinti, analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacijg, rengti
iSvadas bei pasitlymus;

5. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

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

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

1. konsultuoja ir informuoja fizinius ir juridinius asmenis prasymy teikimo, tiksliniy
kompensacijy, piniginés socialinés paramos ir iSmoky vaikams skyrimo bei socialinés paramos
mokiniams teikimo klausimais;

2. rengia ir/ar dalyvauja rengiant teisés akty bei sutar¢iy projektus priskirtos kompetencijos
Klausimais;

3. nagrinéja 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. vykdo piniginés socialinés paramos, iS$moky vaikams, socialinés paramos mokiniams bei
tiksliniy kompensacijy paskyrimo teisétumo ir teisingumo kontrole (tikrina dokumenty, iSmoky bei
kompensacijy apskai¢iavimo ir iSmokéjimo atitikimg teiséms akty reikalavimams, apskaitomus
duomenis kompiuterinéje Socialinés paramos apskaitos sistemoje ,,Parama‘“ (toliau — sistema
,Parama‘) ir Socialinés paramos informacingje sistemoje (toliau — SPIS)) bei iSmokéty socialiniy
iSmoky ir tiksliniy kompensacijy permoky grazinimo kontrolg, teikia skyriaus specialistams
siilymus/rekomendacijas dél priimty sprendimy teisingumo ir teisétumo uztikrinimo, permoky
18ie§kojimo;

5. teikia skyriaus vedéjui informacijg apie atliktos iSmoky skyrimo kontrolés rezultatus ir
siulymus dél iSmoky skyrimo teisingumo ir teis€tumo uZztikrinimo, permoky iSieSkojimo;

6. pagal pavedima rengia dokumenty del neteisétai gautos (iSmokétos) piniginés socialinés
paramos 1é8y i$ asmens iSieskojimo projektus;

7. tvirtina sprendimus dél socialinés paramos mokiniams skyrimo, kuriuos skyriaus vedéjui
pasirasius, perduoda Svendioniy rajono savivaldybés administracijos BiudZetiniy jstaigy
centralizuotos buhalterijos skyriui ir ikimokyklinio ugdymo/ bendrojo ugdymo/ profesionio mokymo
Jstaigoms;

8. sutikrina bendrojo naudojimo objekty valdytojy paraiskose pateiktus duomenis apie asmens
kredito, paimto daugiabu¢iam namui atnaujinti (modernizuoti) ir palikany sumas su kreditavimo
sutartyje, iSduotoje savininkui, pateiktais duomenimis apie busto Sildymo iSlaidy kompensavimo,
kredity ir palikany likucius, suveda duomenis ; kompiutering informacing sistemg, suderintas
paraiskas pateikia Svenéioniy rajono savivaldybés administracijos Buhalterinés apskaitos skyriui
(toliau — Buhalterinés apskaitos skyriui);



9. suformuoja sistemoje ,,Parama“ Ziniaras¢ius dél socialiniy iSmoky bei kompensacijy
mokeéjimo, kuriuos skyriaus vedéjui pasirasius, perduoda Buhalterinés apskaitos skyriui;

10. suformuoja sistemoje ,,Parama‘“ sildymo i$laidy, i§laidy geriamam ir karStam vandeniui
kompensacijy gavejy sarasus, kurie teikiami Sias paslaugas teikiancioms jstaigoms kompensacijoms
apskaiCiuoti, gautus duomenis apie asmenims paskaiciuota kompensacijy dydj suveda j sistemag
,,Parama‘;

11. veda asmenims iSduoty pazymy apie skirtas iSmokas, priimty sprendimy dé¢l iSmoky
skyrimo bei iSmoky gavéjy byly apskaita;

12. bendradarbiauja su kitomis jstaigomis, institucijomis ir organizacijomis priskirtos
kompetencijos klausimais;

13. dalyvauja sudaromy komisijy, darbo grupiy veikloje;

14. kaupia, vertina, sistemina ir apibendrina su veikla susijusig informacijg, teikia ataskaitas

Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijai, kitoms suinteresuotoms
institucijoms priskirtos kompetencijos klausimais;

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

16. organizuoja ir veda skyriaus specialistams susirinkimus i$moky teikimo klausimais;

17. rengia priskirtos kompetencijos klausimais informacinius straipsnius, praneSimus ir
paskelbia spaudoje ir/ar savivaldybés interneto tinklalapyje;

18. tvarko ir savalaikiai atnaujina savivaldybés interneto svetainéje skyriaus skelbiamag
informacijg priskirtos kompetencijos klausimais;

19. rengia pagal veiklos sritj administraciniy paslaugy apraSymy projektus;

20. nuolat tikrina varding elektroninio pasto dézute (vardas.pavarde@svencionys.lt);

21. darbo funkcijoms atlikti turi prieiga prie $iy informaciniy sistemy ir iSoriniy informaciniy
portaly:

21.1. Dokumenty valdymo sistema (naudotojo teisés);

21.2. Socialinés paramos apskaitos sistema ,,Parama‘ (naudotojo teisés);

21.3. Socialinés paramos informaciné sistema (SPIS) (naudotojo teisés);

21.4. V] Registry centras sistema (naudotojo teisés);

22. vykdo kitus savivaldybés skyriaus vedéjo pavedimus;

23. pavaduoja kitg skyriaus vyriausigjj specialista (dirbantj pagal darbo sutartj) ar vyresnjjj
specialistg, atsakingus uz iSmoky skyrimg ir mokéjima, jy atostogy, ligos, komandiruo¢iy metu;

24. uztikrina su darbu susijusiy duomeny konfidencialumg pareigybés apraSyme nurodyty
funkeijy vykdymo tikslams.
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