SPECIALUS REIKALAVIII\I/[SA}I(gIFZI;JIS’AREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstesnjjj i$silavinimg ar specialyjj vidurinj i$silavinima, jgyta iki
1995 mety;

3.2. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro
isakymais, rajono Savivaldybés tarybos sprendimais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais asmens
(Seimos) socialiniy paslaugy poreikiy nustatymg, socialiniy paslaugy, socialinés paramos mokiniams,
vienkartiniy iSmoky skyrimg ir moké&jimg, mokejimg uz socialines paslaugas, biisto pritaikyma
nejgaliesiems;

3.3. turéti darbo su programa ,,Parama‘ ir Socialinés paramos Seimai informacine sistema (toliau-
SPIS) ziniy;

3.4. mokéti valdyti ir sisteminti informacijg, ir konsultuoti asmenis bei Seimas jo kompetencijos
klausimais;

3.5. sklandziai déstyti mintis raStu ir ZodZiu, iSmanyti Dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles ir
asmens duomeny apsauga;

3.6. mokéti dirbti ,,Microsoft Office” programiniu paketu;

3.7. planuoti ir organizuoti savo veikla, sugebéti operatyviai priimti sprendimus savo kompetencijos
srityje.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

4.1. pagal jo kompetencijg priima ir konsultuoja gyventojus socialinés paramos klausimais;

4.2. priima asmeny (Seimy) prasymus bendrosioms ir socialinés prieziiiros socialinéms paslaugoms,
patikrina ar yra pateikti visi prie praSymo reikalingi dokumentai, paraSai, surenka reikiamg informacija bei
trukstamus dokumentus, registruoja praSymus programoje ,,Parama® ir suveda pirminius duomenis
Socialinés paramos Seimai informacinéje sistemoje (toliau — SPIS), uzveda bylg ir visus dokumentus
pateikia skyriaus specialistui administruojan¢iam $ias paslaugas;

4.3. priima asmeny (Seimy) praSymus socialinés globos socialinéms paslaugoms, registruoja
praSymus programoje ,,Parama“ ir pateikia skyriaus darbuotojui atsakingam uz $ias paslaugas ir sprendimo
parengima;

4.4. registruoja skyriuje gautus Asmens (Seimos) socialiniy paslaugy poreikio vertinimus programoje
,Parama‘ ir perduoda juos uz sprendimo parengima atsakingam skyriaus darbuotojui;

4.5. patikrina asmens teis¢ ] vienkarting pasalpa, pateikty duomeny, pajamy teisinguma bei praSymo
ir senidinijos sitilymo atitikt] paramos gavimui teisés akty nustatyta tvarka bei teikia ir pristato praSymus su
visais reikalingais dokumentais vienkartiniy paSalpy skyrimg svarstanciai komisijai. Esant trikumams

informuoja seniiinijy specialistus socialiniam darbui;



4.6. suveda duomenis dél vienkartiniy pasalpy j programg ,,Parama“ iki ziniara$¢iy suformavimo;

4.7. rengia atsakymus pareiSkéjams dél vienkartiniy pasalpy skyrimo;

4.8. priima praSymus i§ senilinijy socialinei paramai mokiniams, juos registruoja programoje
»~Parama®, patikrina ar uzpildytos ir tinkamos praSymy formos, ar yra pateikti visi prie praS§ymo reikalingi
dokumentai, formuoja reikalingus duomenis i§ registry ir perduoda visus dokumentus rengianciam
sprendima dél socialinés paramos mokiniams skyriaus darbuotojui;

4.9. skyriaus ved¢jo pavedimu vykdo perskaiiavimus, atlikdamas asmens (Seimos) finansiniy
galimybiy vertinima patvirtindamas parasu pazymose bei informuoja gyventojus;

4.10. suveda kompiuterinéje programoje KaiSiadoriy socialiniy paslaugy centro pateiktus duomenis
apie suteiktas bendrgsias ir socialinés priezitiros paslaugas;

4.11. priima pra§ymus su visais reikalingais dokumentais dél basto pritaikymo nejgaliesiems, juos
registruoja programoje ,,Parama‘ ir registruoja paslauga SPIS, suformuoja i§ registro pazymas apie turta,
uzveda byla ir pateikia darbuotojui administruojanc¢iam biisto nejgaliesiems pritaikyma;

4.12. priima praSymus dél prisijungimo prie vandentiekio ir kanalizacijos kompensavimo patikrina
pareiskéjy teisg, inicijuoja Siuos praSymus svarstancios komisijos darbg ir teikia jai praSymus, rengia
komisijos protokolus, suveda duomenis ] duomeny baze ir rengia atsakymus gyventojams;

4.13. tvarko, kaupia, sistemina ir analizuoja duomenis jo kompetencijos klausimais ir teikia reikalingg
informacija bei ataskaitas skyriaus vedéjui;

4.14. priima praSymus su visais reikalingais dokumentais vienkartinéms paSalpoms ir juos registruoja
programoje ,,Parama®;

4.15. priima prasymus su visais reikalingais dokumentais ,,Parama studentui®, saglyginéms paSalpoms
i§ Savivaldybés biudzeto 1éSy gauti ir juos registruoja programoje ,,Parama®, patikrina dokumentus, teise i
Sig pasalpa ir teikia $iuos praSymus svarstanciai komisijai (toliau — Komisija);

4.16. rengia Komisijos protokolui reikalinga komisijos informacija dél ,,Paramos studentui®,
salyginiy pasalpy, suveda duomenis programoje ,,Parama‘ ir rengia atsakymus gyventojams;

4.17. nagrinéja pilie¢iy praSymus, pareiSkimus, skundus, rengia atsakymus jo kompetencijos
klausimais;

4.18. kontroliuoja SPIS pateiktus el. praSymus socialinéms paslaugoms, socialinei paramai
mokinimas, gautus praSymus ir dokumentus registruoja ir nukreipia atsakingiems skyriaus darbuotojams ir
vykdo Siy praSymy jvykdymo kontrole, uztikrina atsakymuy iS skyriaus pateikimg pareiSkéjams;

4.19. renka reikalinga informacija, duomenis rengiant Socialiniy paslaugy plang ir teikia duomenis
bei pasitilymus §j plang rengian¢iam darbuotojui;

4.20. jo kompetencijos klausimais rengia siun¢iamus rastus, pazymas ir kitus dokumentus bei tvirtina
dokumenty kopijas;

4.21. registruoja ir suveda duomenis informacinéje duomeny bazéje kompiuterinéje programoje
»Parama® ir/ar SPIS, dirba su priskirtais registrais jo kompetencijos klausimais;

4.22. pavaduoja skyriaus darbuotojg, dirbantj pagal darbo sutartj ir vykdantj funkcijas socialiniy

paslaugy, socialinés paramos mokiniams srityse jo kasmetiniy atostogy, komandiruoc¢iy metu;



4.23. vykdo kitas funkcijas socialinés paramos mokiniams, socialiniy paslaugy srityse Sias funkcijas
atliekanciy skyriaus darbuotojy atostogy, komandiruo¢iy metu ir kitus, su skyriaus funkcijomis susijusius
nenuolatinio pobiidzio skyriaus vedéjo pavedimus tam, kad biity jgyvendinti skyriaus uzdaviniai,

4.24. siekiant tinkamo dokumenty i§saugojimo, formuoja ir tvarko jam priskirtas dokumenty bylas ir
nustatytais terminais paruostas archyvuoti, jas perduoda skyriaus archyva tvarkan¢iam darbuotojui;

4.25. paskirtas dirba darbo grupiy ir komisijy veikloje, dalyvauja pasitarimuose su seniiinijy
specialistais socialiniam darbui pateikdamas nuomong¢ jo kompetencijai priskirtais klausimais;

4.26. asmens duomenis naudoja ir uztikrina jy konfidencialuma teisés akty nustatyta tvarka.



