SPECIALUS REIKALAVIMAI

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

1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj koleginj i$silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima;

2. turéti ne mazesng kaip 1 mety darbo patirtj;

3. biiti susipazings ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais socialinés apsaugos sritj bei socialing paramg, vietos
savivaldos jstatymu, gyvenamosios vietos deklaravimo jstatymais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanéiais pilie¢iy aptarnavima vie$ojo administravimo institucijoje, Svencioniy rajono
savivaldybés tarybos sprendimais, rajono savivaldybés mero potvarkiais, rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus ir seniiino jsakymais, Svencioniy rajono savivaldybés administracijos
darbo tvarkos taisyklémis, Cirkliskio seniiinijos nuostatais;

4. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir
kitus teisés aktus, reglamentuojancius iSmokas vaikams, piniging¢ socialing parama, socialiniy iSmoky,
kompensacijy, socialing paramg mokiniams ir valstybinés Salpos skyrimg ir mokéjimg, Dokumenty
rengimo, saugojimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles, Elektroniniy dokumenty valdymo taisykles,
saugomy dokumenty fondy sudarymo principus, Asmeny praSymy nagrin€jimo ir jy aptarnavimo
vieSojo administravimo institucijoje, jstaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose taisykles,
Gyvenamosios vietos deklaravimo taisykles;

5. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba;

6. moketi valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija;

7. sklandziai déstyti mintis raStu ir ZodZiu;

8. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, interneto narSyklémis, dokumenty
valdymo sistemomis, socialinés paramos informacine sistema.

FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

1. konsultuoja senitinijos gyventojus ir priima jy prasymus d¢l socialiniy iSmoky, socialiniy
paslaugy skyrimo, specialiyjy poreikiy lygio nustatymo ir kt. paramos skyrimo klausimais, supaZindina
su pasalpy, kompensacijy bei kity socialiniy iSmoky mokéjimo sglygomis;

2. jstatymy nustatyta tvarka renka ir jformina dokumentus pasalpy, kompensacijy bei socialiniy
i¥moky skyrimui senifinijos gyventojams ir pateikia juos Svendioniy rajono savivaldybés
administracijos Socialinés paramos skyriui;

3. organizuoja seniiinijos Socialinés paramos teikimo komisijos posédZius, juose dalyvauja,
rengia komisijos teikimo protokolus;

4. su pasalpy gavéjais sudaro visuomenei naudingos veiklos atlikimo sutartis, organizuoja ir
kontroliuoja visuomenei naudingos veiklos atlikima bei veda visuomenei naudingos veiklos atlikéjy ir
atlikty darby apskaitos Zurnala bei duomenis teikia Svengioniy rajono savivaldybés administracijos
Bendrajam ir Socialinés paramos skyriams;

5. tvarko senilinijoje esanciy socialiai pazeidZziamy asmeny (Seimy) apskaita;

6. prireikus jvertina atskiry asmeny (Seimy) gyvenimo salygas ir teikia sitilymus dél socialinés
paramos toms Seimoms (asmenims) reikalingumo bei paramos biidy;

7. priima prasymus i§ asmeny skirti paramg pagal MNM programa, sudaro seniiinijos paramos
gavejy sarasg ir teikia jj Socialinés paramos skyriaus atsakingam darbuotojui;

8. lanko vieniSus senyvo amziaus, nejgalius asmenis, su dideliais specialiyjy poreikiy lygiais,
analizuoja materialing padétj, iSsiaiSkina jiems bitinos buitinés ir tikinés pagalbos reikalinguma
(poreikj), imasi priemoniy jy jgyvendinimui, pasitelkiant visuomenei naudingos veiklos atlikéjus;

9. riipinasi nejgaliy zmoniy kompensacinés technikos gavimo klausimais;



10. padeda jforminti dokumentus vienidiems asmenims, pageidaujantiems gyventi Svenéioniy
rajono socialiniy paslaugy centro seny ir nejgaliy zmoniy globos namuose;

11. priima asmeny, kurie kreipiasi dél paslaugy teikimo namuose praSymus ir juos perduoda
Svengioniy rajono socialiniy paslaugy centrui;

12. esant poreikiui renka duomenis apie vaiky nepriezitiros, smurto pries vaikus atvejus, teikia
informacija Svencioniy rajono savivaldybés administracijai;

13. dalyvauja ir atstovauja socialiai remtiny senitinijos gyventojy interesus rajono savivaldybés
administracijos Socialinés paramos skyriaus organizuojamuose pasitarimuose ir kituose renginiuose;

14. rengia dokumenty nuorasus, iSrasus, kopijas, teikia tvirtinti senitinui;

15. tvarko gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny ir gyvenamosios vietos neturinéiy
asmeny apskaita;

16. iSduoda ir pasiraso seniiinijos aptarnaujamos teritorijos gyventojams Lietuvos Respublikos
gyvenamosios vietos deklaravimo jstatyme nustatytus, taip pat jstatymuose numatytus kitus faktine
padétj patvirtinan¢ius dokumentus;

17. rengia senitinijos Dokumentacijos plang, Dokumenty registry sarasa, sudaro nuolat ir ilgai
saugomy byly apyrasus, atrinkty naikinti byly aktus ir pateikia derinti dokumentus Vilniaus apskrities
archyvui,

18. nuolat tikrina varding elektroninio pasto dézute vardas.pavarde@svencionys.lt ir
elektroninio pasSto dézute cirkliskis@svencionys.lt;

19. darbo funkcijoms atlikti turi prieigg prie $iy informaciniy sistemy ir iSoriniy informaciniy
portaly:

19.1. Dokumenty valdymo sistemos DVS Kontora (naudotojo teisés);

19.2. Socialinés paramos informacinés sistema SPIS (naudotojo teisés);

19.3. Elektroningje archyvy informacinéje sistemoje EAIS (naudotojo teisés);

19.4. Gyvenamosios vietos deklaravimo informaciné sistema GVDIS (naudotojo teisés).

20. vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio seniiino pavedimus.




