PAGEGIU SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS

SOCIALINES POLITIKOS IR SVEIKATOS SKYRIAUS
VYRIAUSIASIS SPECIALISTAS

FUNKCIJOS

1. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

1.1.konsultuoja ir teikia informacija, senitinijos gyventojams bei suinteresuotiems asmenims
dél priimty Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy ir kity
teiseés akty, reglamentuojanciy socialinj darba;

1.2.priima praSymus, reikalingus dokumentus rengiant sprendimus Pagégiy savivaldybés
gyventojams dél socialiniy iSmoky ( vaiko iSmoka, parama mirties atveju, kompensacijy ir kity
iSmoky);

1.3.j duomeny baze¢ ,,PARAMA® suveda pateiktus administracijos direktoriaus jsakymus dél
vienkartiniy pasalpy skyrimo i§ Savivaldybés biudzeto 1éSy duomeny;

1.4.administruoja duomeny bazes ,,PARAMA®, ,, SPIS* ir ,,SPIS* posistemg;

1.5.sudaro ataskaitas ir suvestines apie paskirtas socialines paslaugas ir socialines iSmokas,
pasalpas, iSmokas ir kompensacijas, ir teikia Socialinés apsaugos ir darbo ministerijai , statistikos
departamentui;

1.6. pildo SED ir E formas Pagégiy savivaldybés gyventojams.

1.7.organizuoja mazos vertés vieSuosius pirkimus bei tvarko jy dokumentacija;

1.8.rengia ir derina sutartis ir sutariy pakeitimus su jstaigomis, organizacijomis, jmonémis;

1.9.0rganizuoja uZimtumo programy sudarymg darbdaviy parinkimg uZimtumo programy
vykdymui ir sprendzia kitus darbo rinkos politikos priemoniy, gyventojy uzimtumo programy
organizavimo klausimus;

1.10. vykdo Tiksliniy kompensacijy gavéjy dokumenty | bylas susegimg ir tiksliniy
kompensacijy gavéjy byly archyvavima,

1.11. teikia dokumentus dél II laipsnio valstybiniy pensijy skyrimo, motinai, tévui
uzauginusiam 5 ir daugiau vaiky;

1.12. pavaduoja bet kurj Skyriaus specialista pagal Skyriaus vedéjo pavedima;

1.13. vykdo kitus Skyriaus vedéjo nenuolatinio pobiudzio pavedimus pagal Skyriaus
kompetencija.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

2. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

2.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg i$silavinimg arba aukstajj koleginj i$silavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima.

2.2. bty susipazings ir vadovautysi Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
vyriausybés nutarimais, socialinés apsaugos ir darbo ministro jsakymais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais socialinés apsaugos sritj , gyventojy uZimtumo garantijy jgyvendinimg darbo
rinkoje, vieSgji administravimg, dokumenty valdyma, asmens duomeny teising apsauga, taip pat
Savivaldybés tarybos sprendimais , Administracijos direktoriaus jsakymais, Socialinés politikos ir
sveikatos skyriaus (toliau — Skyrius)veiklos nuostatais, Vidaus tvarkos taisyklémis, pareigybés
apraSymu.

2.3. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir savarankiskai planuoti,
rengti iSvadas.

2.4. iSmanyti dokumenty rengimo ir forminimo, taip pat tvarkymo ir apskaitos taisykles.

2.5. biti pareigingam, darb$¢iam, mokéti bendrauti su interesantais;

2.6. moketi dirbti su MS Word, MS Excel, MS Outlook, interneto nar§yklémis ,,Parama‘,
»SPIS* programiniais paketais.



