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SOCIALINES PARAMOS SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES
APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Socialinés paramos skyriaus vyriausiasis specialistas yra priskirtas specialisty pareigybés
grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstajj universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

3.2. turéti B kategorijos vairuotojo pazyméjima;

3.3. turéti darbo partirties vieSojo administravimo institucijoje;

3.4. biiti susipazinusiam su vietos savivalda reglamentuojanciais teisés aktais, Savivaldybés
tarybos veiklos reglamentu, Savivaldybés administracijos veiklos nuostatais, Administracijos
vidaus tvarkos taisyklémis;

3.5. iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

3.6. gebéti kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija, teikti pasitilymus,
sklandziai déstyti mintis raStu ir ZodZiu;

3.7. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

3.8. mokeéti lietuviy kalba bei nors vieng uzsienio kalba;

3.9. biiti pareigingam, darbsc¢iam, turéti bendravimo su interesantais jgudziy.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
4.1. Apdoroja su administraciniy paslaugy teikimu susijusig informacijg arba prireikus
koordinuoja su paslaugy teikimu susijusios informacijos apdorojima.

4.2. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

4.3. Uztikrina valstybés ir Savivaldybés institucijy, istaigy ir (ar) organizacijy, teikianciy
uZimtumo skatinimo, motyvavimo paslaugas ir piniging socialing¢ parama nedirbantiems asmenims,
veiklos koordinavimg ir skatina bendradarbiavima.

4.4. Teikia pirming¢ informacija asmenims, pageidaujantiems dalyvauti projekto ,,Uzimtumo
skatinimo ir motyvavimo paslaugy nedirbantiems ir socialing paramg gaunantiems asmenims
modelis* (toliau — Projektas) veiklose.

4.5. Koordinuoja ir vykdo Projekto jgyvendinimg ir jame numatyty asmeniui teikti
uzimtumo skatinimo ir motyvavimo paslaugy bei aktyvios darbo rinkos politikos priemones.

4.6. Inicijuoja vieSyjy pirkimy procediiras ir teikia pasiilymus dél perkamy paslaugy



poreikio uzimtumo skatinimo, motyvavimo paslaugas ir piniging socialing paramg nedirbantiems
asmenims.

4.7. Nagrin¢ja praSymus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél administraciniy
paslaugy teikimo veikly vykdymo arba prireikus koordinuoja prasymy ir kity dokumenty
sudétingais klausimais dél paslaugy teikimo veikly vykdymo nagriné€jima, rengia sprendimus ir
atsakymus arba prireikus koordinuoja sprendimy ir atsakymy rengima.

4.8. Organizuoja administraciniy paslaugy teikimg arba prireikus koordinuoja paslaugy
teikimo organizavima.

4.9. Rengia ir teikia informacija su administraciniy paslaugy teikimu ir susijusiais
sudétingais klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos su paslaugy teikimu susijusiais
sudétingais klausimais rengimg ir teikima.

4.10. Rengia ir teikia pasifilymus su administraciniy paslaugy teikimu susijusiais
klausimais.

4.11. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél administraciniy
paslaugy teikimo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty deél
paslaugy teikimo rengima.

4.12. Nustato asmens teisés j pinigine socialing parama pagristuma.

4.13. Vadovaujantis metodiniais reikalavimais dirba su duomeny baze ,,Parama“ bei
informacine sistema SPIS.

4.14. Pavaduoja skyriaus vyriausigjj specialistg jam nesant darbe.

4.15. Vykdo kitus nenuolatinio pobudzio su struktiirinio padalinio veikla susijusius
zodinius ir (ar) rastiSkus pavedimus.
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