SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zemesnj kaip auk$taji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima;

3.2. biiti susipaZinusiam su teisés aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny teising
apsaugg, iSmanyti Lietuvos Respublikos istatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir
kitus teisés aktus, reglamentuojancius iSmoky vaikams, piniginés socialinés paramos
nepasiturintiems gyventojams, socialinés paramos mokiniams skyrimg ir administravima;

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

3.4. moketi valdyti, kaupti, vertinti, analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacija, rengti
iSvadas bei pasitilymus;

3.5. mokeéti dirbti ,,Microsoft Office* programiniu paketu;

3.6. Zinoti dokumenty, elektroniniy dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, valdymo ir
saugojimo reikalavimus.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. priima ir nagrinéja praSymus dél Siy socialiniy iSmoky skyrimo:

4.1.1. iSmoky vaikams;

4.1.2. piniginés socialinés paramos (socialinés paSalpos, biisto Sildymo iSlaidy, geriamojo
vandens iSlaidy ir karSto vandens iSlaidy kompensacijy, teisés j kredito, paimto daugiabu¢iam namui
atnaujinti (modernizuoti), ir palukany apmokéjimo);

4.1.3. socialinés paramos mokiniams;

4.2. apskaiciuoja ir skiria teisés aktais nustatyta tvarka socialines iSmokas, nurodytas Sio
pareigybés apraSymo 4.1. punkte, rengia sprendimy dél Siy iSmoky ir socialinés paramos mokiniams
skyrimo, sustabdymo, nutraukimo projektus ir teikia juos skyriaus vedéjui;

4.3. rengia pazymas apie Seimos ar vieno gyvenancio asmens pajamas kompensacijoms gauti
uz biisto Sildymo, karSto ir geriamojo vandens iSlaidas;

4.4. rengia iSvadas dél mokiniy nemokamo maitinimo skyrimo ir mokinio reikmeny
Isigijimo;

4.5. rengia pazymas apie Seimos ar vieno gyvenancio asmens teisés j biisto Sildymo islaidy
kompensacija, apmokant kredita ir palukanas;

4.6. tikrina reikalingy dokumenty nuorasSy tikrumg su originalais ir patvirtina juos;

4.7. registruoja asmeny praSymus sistemoje ,,Parama‘ bei tvarko ir atnaujina asmeny (jy
Seimy) bei iSmoky teikimo duomenis paramai gauti sistemoje ,,Parama* ir SPIS;

4.8. rengia informacija Piniginés socialinés paramos teikimo komisijai apie besikreipiancius
asmenis d¢l piniginés socialinés paramos gavimo;

4.9. nagrinéja mokamy socialiniy iSmoky permoky atvejus, kontroliuoja jy grazinima;

4.10. pavedus nagrinéja teisés akty projektus ir teikia sitilymus skyriaus vedéjui;

4.11. priitma ir pateikia (persiuncia) skyriaus atsakingiems specialistams praSymus dél
tiksliniy kompensacijy, paramos mirties atveju, vienkartinés finansinés paramos skyrimo bei dél
paZzymy apie asmens gaunamas socialines iSmokas iSdavimo;

4.12. iSraSo siuntimus darbingo amziaus nedirbantiems ir nedalyvaujantiems aktyvios darbo
rinkos politikos priemonése socialinés paramos gaveéjams visuomenei naudingai veiklai atlikti;

4.13. pavedus nagrin¢ja kitus gyventojy, kity asmeny, jstaigy, institucijy ir organizacijy
praneSimus, pareiSkimus, praSymus, elektroninius paklausimus, skundus, rengia informacinius rastus,
paklausimus, praneSimus ir atsakymus j gaunamus rastus priskirtos kompetencijos klausimais;



4.14. konsultuoja ir informuoja rajono gyventojus, seniiinijy specialistus, Kkitus
suinteresuotus asmenis piniginés socialinés paramos, iSmoky vaikams, socialinés paramos
mokiniams ir kitais priskirtos kompetencijos klausimais;

4.15. dalyvauja sudaromy komisijy, darbo grupiy veikloje;

4.16. sudaro ir tvarko socialiniy iSmoky gavéjy asmens bylas, veda jy apskaitg, teikia
sutvarkytas pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus asmens bylas darbuotojui,
atsakingam uZ archyviniy byly perdavimg j archyva;

4.17. nuolat tikrina varding elektroninio pasto déZut¢ (vardas.pavarde @svencionys.lt);

4.18. darbo funkcijoms atlikti turi prieigg prie Siy informaciniy sistemy ir iSoriniy
informaciniy portaly:

4.18.1. Dokumenty valdymo sistema DVS Kontora (naudotojo teisés);

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

4.18.3. Socialinés paramos informacin¢ sistema SPIS (naudotojo teisés);

4.18.4. V] Registry centras sistema (naudotojo teises);

4.19. vykdo kitus vienkartinio pobiidZio skyriaus vedéjo pavedimus;

4.20. pavaduoja kita skyriaus specialista, atsakingg uZz iSmoky skyrimg ir mokéjima, jo
atostogy, ligos, komandiruoc¢iy metu;

4.21. uztikrina su darbu susijusiy duomeny konfidencialumg pareigybés apraSyme nurodyty
funkcijy vykdymo tikslams.




