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		             PATVIRTINTA
			                   Kupiškio rajono savivaldybės administracijos
direktoriaus 2022 m. spalio 14 d. įsakymu     
Nr. ADP-417


SOCIALINĖS PARAMOS SKYRIAUS VYRESNIOJO SPECIALISTO PAREIGYBĖS NR. 4
APRAŠYMAS

I SKYRIUS
 PAREIGYBĖ

		1. Kupiškio rajono savivaldybės (toliau – Savivaldybė) administracijos Socialinės paramos skyriaus (toliau – Skyrius) vyresnysis specialistas – darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį, priklauso 4 pareigybės grupei. 
2. Pareigybės lygis – B. 
II SKYRIUS
 SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
3.1. turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį socialinių mokslų studijų krypčių grupių išsilavinimą, įgytą iki 2009 metų, ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 metų;
3.2. savo profesinėje veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, socialinės apsaugos ir darbo ministro įsakymais, Savivaldybės tarybos sprendimais, mero potvarkiais, Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymais, Skyriaus vedėjo įsakymais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais socialinės apsaugos sritį, neįgaliųjų integraciją, žmogaus teises, vaiko teisių apsaugą, laikytis Lietuvos socialinių darbuotojų etikos kodekso;
3.3. mokėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo darbą, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informaciją, rengti išvadas, gebėti dirbti komandoje, būti pareigingas, darbštus, mokėti bendrauti su žmonėmis;
3.4. mokėti rengti dokumentus pagal Dokumentų rengimo taisykles ir Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles, išmanyti Teisės aktų rengimo rekomendacijas;
3.5. mokėti dirbti kompiuteriu (MS Office programų paketu, teisės aktų paieškos sistemomis, Strateginės partnerystės informacine sistema SPIS bei automatizuotos informacinės sistemos programa PARAMA).

III SKYRIUS
 ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
	4.1. planuoja, analizuoja socialinių paslaugų poreikį Savivaldybės teritorijoje, kontroliuoja bendrųjų socialinių paslaugų ir socialinės priežiūros paslaugų kokybę;
4.2. kaupia ir sistemina statistinę informaciją apie vienišus senyvo amžiaus asmenis, neįgaliuosius, suaugusius socialinę riziką patiriančius asmenis, ir kitus socialiai remtinus asmenis, rengia statistines ataskaitas;
4.3. priima prašymus ir kitus reikalingus dokumentus dėl socialinių paslaugų skyrimo, organizuoja socialinių paslaugų poreikio vertinimą, rengia sprendimų projektus, informuoja asmenis apie priimtus sprendimus;
4.4. dalyvauja komisijų ir darbo grupių veikloje pateikiant nuomonę Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais bei atstovauja Skyriui, kad būtų įgyvendinti šioms komisijoms ar darbo grupėms iškelti uždaviniai;
4.5. konsultuoja Kupiškio rajono gyventojus teikiamų socialinių paslaugų ir kitais su tiesioginėmis pareigomis susijusiais klausimais;
 4.6. rengia ir teikia Skyriaus vedėjui ataskaitas pagal savo kompetenciją;
 4.7. dalyvauja  rengiant socialinių paslaugų plano, socialinių paslaugų infrastruktūros plėtros programos projektus, analizuoja  jų įgyvendinimą;
4.8.  tikrina gautus dokumentus apie suteiktas Asmens higienos ir priežiūros paslaugas, pasirašo paslaugų perdavimo-priėmimo aktą, teikia Savivaldybės administracijos Apskaitos skyriui apmokėti;
4.9.  priima prašymus ir kitus dokumentus dėl būsto ir aplinkos pritaikymo neįgaliųjų poreikiams, pateikia juos Būsto pritaikymo neįgaliesiems komisijai svarstyti, informuoja teisės aktų nustatyta tvarka ir terminais asmenis apie priimtus sprendimus. Suveda pareiškėjų duomenis į socialinės paramos informacinę sistemą (SPIS), kaupia dokumentus asmenų bylose;	
4.10. rengia sutarčių projektus dėl socialinės globos paslaugų vaikams teikimo su socialinės globos paslaugas vaikams teikiančiais juridiniais ir fiziniais asmenimis; 
4.11. rengia lėšų kompensavimo sutartis su asmenimis, šeimynomis ir socialinės globos namais dėl laikino atokvėpio, socialinės globos paslaugų teikimo;
4.12. priima prašymus ir kitus reikalingus dokumentus dėl asmeninės pagalbos teikimo, organizuoja asmeninės pagalbos poreikio vertinimą, rengia sprendimų projektus, atlieka asmens finansinių galimybių mokėti už asmeninę pagalbą vertinimą, informuoja asmenis ir asmeninės pagalbos teikėjus apie priimtus sprendimus;
4.13. rengia pažymas apie mokesčio už socialinę globą dydį;
4.14. tikrina valstybės ir Savivaldybės biudžeto lėšų panaudojimą gavus sąskaitas už suteiktas laikino atokvėpio, socialinės globos paslaugas iš socialines paslaugas teikiančių įmonių;
4.15. kaupia duomenis apie maisto iš intervencinių atsargų labiausiai nepasiturintiems asmenims teikimą Savivaldybės gyventojams, teikia ataskaitas;
4.16. tikrina iš Europos labiausiai skurstantiems asmenims paramos lėšų vykdomų papildomų veiklų įgyvendinimo gautus dokumentus, rengia paraiškas, ataskaitas;
4.17. Skyriaus vedėjo pavedimu pavaduoja kitą Skyriaus darbuotoją;
4.18. daro tiesioginiam darbui reikalingų dokumentų nuorašus, išrašus, tvirtina jų kopijas; 
4.19. palaiko tarnybinius ryšius, būtinus pareigoms vykdyti, su Savivaldybės administracijos ir kitų įstaigų darbuotojais;
4.20. rengia susirašinėjimo su fiziniais ir juridiniais asmenimis dokumentus vykdant šiame pareigybės aprašyme nustatytas pareigas;
4.21. rengia Savivaldybės administracijos direktoriaus, Skyriaus vedėjo įsakymų projektus su tiesioginėmis pareigomis susijusiais klausimais;
4.22. rengia ir atnaujina Administracinių paslaugų aprašymus šiame pareigybės aprašyme vykdomoms funkcijoms ir savo kompetencijos ribose;
4.23. vykdo kitus Savivaldybės administracijos direktoriaus ir Skyriaus vedėjo pavedimus, nenuolatinio pobūdžio užduotis, susijusias su Skyriaus atliekamomis funkcijomis.
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