SPECIALUSREIKALAVIMAI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atikibs specialius reikalavimus:

1. tukti 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 prilygintiSsilavinimg;

2. tureti ne mazespkaip 1 mei darbo stag dokumeng valdymo srityje;

3. hiati susipazigs ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos sfitucija, Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo, vietos savieald gyvenamosios vietos deklaravimo
jstatymais ir Kkitais teises aktais, reglamentu@fa pilieciy aptarnavim administravimo
institucijoje, Svettioniy rajono savivaldyls tarybos sprendimais, rajono savivakybmero
potvarkiais, rajono savivaldgb administracijos direktoriaus ir sanb jsakymais, Svefioniy
rajono savivaldyés administracijos darbo tvarkos taisykis, Svesdionéliy seniinijos nuostatais;

4. iSmanyti Dokumemnt rengimo taisykles, Teis akiy rengimo taisykles, Dokumant
tvarkymo ir apskaitos taisykles, Elektronjrdokumeng valdymo taisykles, Dokumentsaugojimo
taisykles, saugom dokumeng fondy sudarymo principus, Asmenprasymy nagrirgjimo ir jy
aptarnavimo viesojo administravimo institucijojestaigose ir kituose vieSojo administravimo
subjektuose taisykles, Gyvenamosios vietos dekia@taisykles;

5. geleti savarankisSkai planuoti ir organizuoti savo darb

6. moléti valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti infmacija;

7. sklandziai dstyti mintis rastu ir zodziu;

8. moleti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, im@eto narSykdmis, dokumeng
valdymo sistemomis.

FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias fjaskc

1. priima iS seninijos teritorijoje gyvenatiy asmen prasymus & finansines paramos,
nepinigires socialiks paramos, socialipi paslaug gavimo apiipinimo technigs pagalbos
priemorémis ir teikia juos teiss akty nustatyta tvarka suinteresuotoms institucijomginaty,

2. informuoja, konsultuoja semijos gyventojus paramos maisto produktais ir Svaro
prekemis bei kitos nepinigigs socialiis paramos gavimo klausimais, organizuoja ir tejleens
reikiamg nepinigire param bei tvarko jos apskait

3. pagal institucij paklausimus teés akty nustatyta tvarka vertina s@nijos gyventoj
socialire packtj, rengia materialinj ir buities glygy tyrimo aktus bei teikia institucijoms duomenis,
iSvadas ir paslymus cl socialies paramos, socialipi paslaug skyrimo, globos (pybos)
nustatymo ir kt. klausimais;

4. lankosi Seimose, vertina semijoje gyvenagdiy Seimy, turinciy nepilnameiy vaiky, tévy
gekejima aukkti savo vaikus, renka duomenis apie vaileprieziirg, smurto pries vaikus atvejus;

5. dalyvauja sennijos Socialigs paramos teikimo komisijos paiuose, rengia komisijos
teikimo protokolus ir rekomendacijas;

6. informuoja ir konsultuoja semijos gyventojus ir kitus suinteresuotus asmeniskptos
kompetencijos klausimais;

7. lankosi @l sveikatos ir ligos n@aliy asmen Seimose, ieSkoyjproblemy sprendimo
budy. Renka informacij apie gyventaj poreikius @l socialiniy paslaug namuose teikimo,tsto ir
aplinkos pritaikymo

8. bendradarbiauja su socialiniais partneriais;

9. rengia ir teikia sennui ataskaitas apie veikimetams pasibaigus iki kito émesio 15
dienos;

10. nuolat tikrina vardig elektroninio paSto &@ute (vardas.pavakd@svencionys.lt) ir
(svencioneliu.sen@svencionys.lt);



11. darbo funkcijoms atlikti turi prieigprie Sy informaciny sisten;

11.1. dokument valdymo sistema (vartotojo tés);

11.2. socialigs paramos informacérsistema (SPIS) (vartotojo tes.

12. rengia ir teikia sefnui ataskaitas apie veikimetams pasibaigus iki kito émesio 15
dienos;

13. pavaduoja kitsentinijos specialist jo ligos, komandiruéiy, atostog metu;

14. vykdo kitus nenuolatinio palzio seniino pavedimus.

15. atlieka kitagstatymais bei kitais teis aktais, Svefioniy rajono savivaldyts tarybos ar
josjgalioty asmen sprendimais nustatytas funkcijas sempos veikloje.



