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SOCIALINES PARAMOS SKYRIAUS VYRESNIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Kupiskio rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybé¢) administracijos Socialinés
paramos skyriaus (toliau — Skyrius) vyresnysis specialistas — darbuotojas, dirbantis pagal darbo
sutartj, priklauso 4 pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

) _ I SKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj socialiniy moksly ar verslo ir vieSosios vadybos
studijy kryp¢iy grupiy issilavinima, igyta iki 2009 mety, ar specialyji vidurinj iSsilavinima, jgyta iki
1995 mety;

3.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Socialinés apsaugos ir darbo ministro jsakymais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais vietos savivalda, vieSajj administravima, socialinés paramos teikima, dokumenty
valdymg ir naudojima, archyvy tvarkyma, asmens duomeny apsauga;

3.3. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darba, kaupti, sisteminti ir
apibendrinti informacija, rengti iSvadas, gebéti dirbti komandoje, buti pareigingas, darbstus, moketi
bendrauti su Zzmonémis;

3.4. moketi dirbti kompiuteriu (MS Office programy paketu, teisés akty paieskos
sistemomis, Strateginés partnerystés informacine sistema SPIS bei automatizuotos informacinés

sistemos programa PARAMA).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:



4.1. registruoja asmenis j priémima;

4.2. priima ir teisés akty nustatyta tvarka nagrinéja Kupiskio miesto gyventojy prasymus
ir dokumentus dél piniginés socialinés paramos (socialinés pasalpos, bisto Sildymo islaidy, iSlaidy
uz kar$tg vandenj ir geriamgjj vandenj kompensacijy) skyrimo, registruoja pareiskéjy prasymus,
nustato, ar jiems priklauso piniginé socialiné¢ parama, jveda pareiskéjy duomenis j duomeny baze
PARAMA, kaupia dokumentus asmeny bylose. Nustacius, kad gyventojas pateiké visus reikalingus
dokumentus, teisés akty nustatyta tvarka ir terminais asmens byla perduoda kitam iSmoky specialistui,
rengian¢iam sprendimo projekta dél piniginés socialinés paramos SKyrimo. Nustacius terming
trukstamiems dokumentams pateikti, priimti praSymai iki bus pateikti dokumentai saugomi nustatyta
tvarka;

4.3. priima ir teisés akty nustatyta tvarka nagrinéja Kupiskio miesto gyventojy prasSymus
deél teises 1 busto Sildymo i8laidy kompensacija, apmokant kredita ir paliikanas, registruoja pareiskéjy
prasymus, jveda pareiskéjy duomenis ; duomeny baz¢ PARAMA, kaupia dokumentus asmeny bylose.
Nustacius, kad gyventojas pateiké visus reikalingus dokumentus, teisés akty nustatyta tvarka ir
terminais asmens byla perduoda kitam iSmoky specialistui, rengian¢iam pazyma. Nustacius terming
trukstamiems dokumentams pateikti, priimti praSymai iki bus pateikti dokumentai saugomi nustatyta
tvarka;

4.4, priima ir teises akty nustatyta tvarka nagrinéja Kupiskio miesto gyventojy praSymus
ir dokumentus d¢l iSmokos vaikui skyrimo pagal Lietuvos Respublikos iSmoky vaikams jstatyma,
registruoja pareiSkéjy praSymus, nustato, ar jiems priklauso iSmoka, jveda pareiskéjy duomenis j
duomeny baz¢ PARAMA, kaupia dokumentus asmeny bylose. Nustacius, kad gyventojas pateike
visus reikalingus dokumentus, teisés akty nustatyta tvarka ir terminais asmens byla perduoda kitam
1Smoky specialistui, rengian¢iam sprendimo projekta dél iSmoky skyrimo. Nustacius terming
trikstamiems dokumentams pateikti, priimti pra§ymai iki bus pateikti dokumentai saugomi nustatyta
tvarka;

4.5, priilma ir teisés akty nustatyta tvarka nagrinéja Kupiskio rajono savivaldybés
gyventojy praSymus ir dokumentus d¢l tiksliniy kompensacijy skyrimo, registruoja pareiskéjy
prasymus, nustato, ar jiems priklauso iSmoka, jveda pareiSkéjy duomenis j duomeny baz¢ PARAMA,
kaupia dokumentus asmeny bylose. Nustacius, kad gyventojas pateiké visus reikalingus dokumentus,
teisés akty nustatyta tvarka ir terminais rengia sprendimo projekta dél iSmoky skyrimo / neskyrimo,
teikia atsakingam darbuotojui tikrinti; patikrinus atsakingam Skyriaus darbuotojuli, tvirtina sprendima
sistemoje PARAMA, issiuncia prane$img apie paskirta / neskirtg iSmoka, kaupia dokumentus
bylose. Nustacius terming trukstamiems dokumentams pateikti, priimti prasymai iki bus pateikti

dokumentai saugomi nustatyta tvarka;



4.6. teisés akty nustatyta tvarka teikia praSymg kitai savivaldybei dél tikslinés
kompensacijos bylos atsiuntimo ir pagal prasyma siuncia tiksliniy kompensacijy bylas ] kitas
savivaldybes;

4.7. priima ir teisés akty nustatyta tvarka nagrinéja KupiSkio miesto gyventojy ir i$
senitinijy socialiniy darbuotojy gautus prasSymus bei kitus dokumentus vienkartinei, tikslinei,
salyginei ir periodinei pasalpai gauti, tikrina pateiktus dokumentus, nustato teise ir teikia Globos ir
rupybos tarybai svarstyti, rengia rekomendacijas Administracijos direktoriui dél pasalpy skyrimo,
rengia jsakymo projekta, rengia sprendimo projekta dél paSalpy skyrimo / neskyrimo sistemoje
PARAMA, teikia atsakingam darbuotojui tikrinti; patikrinus atsakingam Skyriaus darbuotojui,
tvirtina sprendimg sistemoje PARAMA, iSsiuncia pranesimg apie paskirtg / neskirtg iSmoka, kaupia
dokumentus bylose. Nustacius terming trikstamiems dokumentams pateikti, priimti pra§ymai iki bus
pateikti dokumentai saugomi nustatyta tvarka;

4.8. priima ir teisés akty nustatyta tvarka nagrinéja gyventojy praSymus ir dokumentus
dél pagalbos pinigy skyrimo, registruoja pareiskéjy praSymus, nustato, ar jiems priklauso iSmoka,
jveda pareiSkéjy duomenis j duomeny baz¢ PARAMA, kaupia dokumentus asmeny bylose.
Nustacius, kad gyventojas pateiké visus reikalingus dokumentus, teisés akty nustatyta tvarka ir
terminais asmens byla perduoda kitam iSmoky specialistui, rengian¢iam sprendimo projekta dél
18Smoky skyrimo. Nustacius terming triikstamiems dokumentams pateikti, priimti praSymai iki bus
pateikti dokumentai saugomi nustatyta tvarka;

4.9. priima ir teisés akty nustatyta tvarka nagrinéja gyventojy praSymus ir dokumentus
del paramos mirties atveju skyrimo, registruoja pareiSkéjy praSymus, nustato, ar jiems priklauso
1Smoka, jveda pareiSkéjy duomenis ;| duomeny baze¢ PARAMA, rengia sprendimo projekta, teikia
atsakingam darbuotojui tikrinti, patikrinus atsakingas Skyriaus darbuotojui, tvirtina sprendimag
sistemoje PARAMA, iSsiuncia prane$img apie paskirtg / neskirtg iSmoka, kaupia dokumentus bylose;

4.10. priima ir teisés akty nustatyta tvarka nagrin¢ja KupiSkio miesto gyventojy
praSymus ir dokumentus dél paramos mokiniams skyrimo, registruoja pareiskéjy praSymus, nustato,
ar jiems priklauso iSmoka, jveda pareiskéjy duomenis j duomeny baze PARAMA, kaupia dokumentus
asmeny bylose. Nustacius, kad gyventojas pateiké visus reikalingus dokumentus, teisés akty nustatyta
tvarka ir terminais asmens byla perduoda kitam iSmoky specialistui, rengian¢iam sprendimo projekta
dél iSmoky skyrimo. Nustacius terming triikstamiems dokumentams pateikti, priimti praSymai iki bus
pateikti dokumentai saugomi nustatyta tvarka;

4.11. priima ir teisés akty nustatyta tvarka nagrinéja gyventojy prasymus ir dokumentus
del iSmokos uz komunalines paslaugas nejgaliesiems, kurie yra pripaZinti nedarbingais ir kuriy
Seimose néra darbingy asmeny, registruoja pareiskéjy praSymus, nustato, ar jiems priklauso iSmoka,

jveda pareiskéjy duomenis ; duomeny bazg PARAMA, kaupia dokumentus asmeny bylose.



Nustacius, kad gyventojas pateiké visus reikalingus dokumentus, teisés akty nustatyta tvarka ir
terminais asmens byla perduoda kitam iSmoky specialistui, rengian¢iam sprendimo projekta dél
iSmoky skyrimo. Nustacius terming trikstamiems dokumentams pateikti, priimti prasymai iki bus
pateikti dokumentai saugomi nustatyta tvarka;

4.12. priima praSymus ir kitus dokumentus dél vienkartiniy kompensacijy asmenims,
suzalotiems atlickant biitingja karing tarnyba sovietinéje armijoje, ir Sioje armijoje zuvusiyjy
Seimoms, registruoja pareiSkéjy praSymus. Nustato, ar jiems priklauso kompensacijos, jveda
pareiSkéjy duomenis j sistemg PARAMA, apskai¢iuoja kompensacijas, rengia sprendimo projekta,
teikia atsakingam Skyriaus darbuotojui tikrinti, patikrinus, sprendimg patvirtina, informuoja
pareiskéja apie priimtg sprendima. Dokumentus kaupia asmeny bylose;

4.13. priima praSymus ir kitus dokumentus dél vienkartiniy pasalpy zuvusiy
pasiprieSinimo 1940-1990 mety okupacijos dalyviy Seimoms, registruoja pareiSkéjy prasymus.
Nustato, ar jiems priklauso pasalpa, jveda pareiskéjy duomenis j sistemg PARAMA, apskai¢iuoja
pasalpas, rengia sprendimo projekta, teikia atsakingam Skyriaus darbuotojui tikrinti, patikrinus,
sprendima patvirtina, informuoja pareiskéja apie priimta sprendimg. Dokumentus kaupia asmeny
bylose;

4.14. priima prasymus ir kitus dokumentus dél valstybés paramos ginkluoto
pasipriesinimo (rezistencijos) dalyviams — kariams savanoriams, registruoja pareiskéjy prasymus.
Nustato, ar jiems priklauso parama, jveda pareiskéjy duomenis j sistemg PARAMA, apskaiciuoja
iSmokas, rengia sprendimo projekta, teikia atsakingam Skyriaus darbuotojui tikrinti, patikrinus,
sprendima patvirtina, informuoja pareiskéja apie priimta sprendimg. Dokumentus kaupia asmeny
bylose;

4.15. priima praSymus dél finansinés paramos globéjams (globotiniams), registruoja
pareiskéjy prasymus. Nustato, ar jiems priklauso finansiné parama, jveda pareiskéjy duomenis j
sistemg PARAMA, apskai¢iuoja iSmokas, rengia sprendimo projekta, teikia atsakingam Skyriaus
darbuotojui tikrinti, patikrinus, sprendimg patvirtina, informuoja pareiskéja apie priimta sprendimg.
Dokumentus kaupia asmeny bylose;

4.16. rengia ir teikia Socialinés apsaugos ir darbo ministerijai dokumentus dél antrojo
laipsnio valstybinés pensijos skyrimo motinoms (jmotéms) arba tévams (jtéviams), iSauginusiems 5
ir daugiau vaiky;

4.17. priima praSymus ir kitus dokumentus dél kompensacijy nepriklausomybes
gynéjams, nukentéjusiems nuo 1991 m. sausio 11-13 d. ir po to vykdytos SSRS agresijos, bei jy
Seimoms skyrimo, registruoja pareiskéjy prasSymus. Nustato, ar jiems priklauso kompensacijos, jveda

pareiSkéjy duomenis j sistemg PARAMA, apskai¢iuoja kompensacijas, rengia sprendimo projekta,



teikia atsakingam Skyriaus darbuotojui tikrinti, patikrinus, sprendimg patvirtina, informuoja
pareiSkéja apie priimta sprendimg. Dokumentus kaupia asmeny bylose;

4.18. priima prasymus ir kitus dokumentus dél laidojimo i$laidy kompensacijos mirus
nepriklausomybés gynéjui, pripazintam nedarbingu ar i$ dalies darbingu, registruoja pareiskéjy
prasymus. Nustato, ar jiems priklauso kompensacija, jveda pareiskéjy duomenis j sistemg PARAMA,
apskaiciuoja kompensacija, rengia sprendimo projekta, teikia atsakingam Skyriaus darbuotojui
tikrinti, patikrinus, sprendimg patvirtina, informuoja pareiskéjg apie priimtg sprendimg. Dokumentus
kaupia asmeny bylose;

4.19. rengia dokumentus dé¢l Lietuvos Respublikos nepriklausomybés gynéjy ir
pripazjstamy nukentéjusiais asmenimis jy Seimy nariy, kurie nukentéjo nuo 1991 m. sausio 11-13 d.
ir po to vykdytos SSRS agresijos, teisinio statuso pripazinimo;

4.20. uzsako pareisSkéjy buities ir gyvenimo salygy patikrinimo aktus;

4.21. i8duoda su iSmoky skyrimu / neskyrimu, mokéjimu susijusias pazymas, gavéjy
bylose esanciy dokumenty kopijas;

4.22. konsultuoja ir informuoja (zodziu, rastu, elektroninémis rySiy priemonémis ar
telefonu) j Skyriy besikreipiancius asmentis,

4.23. nagrinéja fiziniy ir juridiniy asmeny praSymus, prane$imus, skundus, rengia

atsakymus;

4.24. daro tiesioginiam darbui reikalingy dokumenty nuorasus, iSrasus, tvirtina jy
kopijas;

4.25. atlieka iSanksting kontrole, esant poreikiui atlieka einamaja kontrolg;

4.26. rengia bylas archyvavimui;

4.27. tvarko asmeny ir bendrai gyvenanc¢iy asmeny duomenis sistemoje PARAMA ir
SPIS;

4.28. teikia paklausimus j kitas jstaigas, institucijas, imones d¢l informacijos pateikimo
gautiems pareiSkeéjy praSymams tenkinti;

4.29. pavaduoja kitg Skyriaus darbuotojg tarnybiniy komandiruociy, ligos, atostogy
laikotarpiu ir kitais atvejais, kai jis negali eiti pareigy ir vykdo jo pareigas;

4.30. informuoja asmenis (bendrai gyvenanc¢ius asmenis) rastu del iSmoky vaikams ir
tiksliniy kompensacijy mokéjimo termino pabaigos;

4.31. rengia vardines vertybines korteles dél iSmoky iSmokéjimo nepinigine forma;

4.32. rengia protokola, rekomendacijas ir jsakymo projekta po Kupiskio miesto
piniginés socialinés paramos teikimo komisijos posédZio;

4.33. Skyriaus ved¢jo pavedimu apskaiciuoja asmeny (bendrai gyvenanciy asmeny)

pajamas, nustato jy teis¢ j iSmokas, iSmoky dydzius, teikimo laikotarpius, rengia sprendimy projektus,



teikia tikrinti atsakingam Skyriaus darbuotojui, patikrinus, tvirtina, siuncia prane$imus apie priimtus
sprendimus;

4.34. Skyriaus vedéjo pavedimu iSraso siuntimus visuomenei naudingai veiklai atlikti;

4.35. Skyriaus vedéjo pavedimu nustato asmens (bendrai gyvenanciy asmeny) teise ]
kredito ir paliikany apmokéjima, jei daugiabucio namo buto savininkas jgyvendino ar jgyvendina
valstybés ir (ar) savivaldybés daugiabucio namo atnaujinimo (modernizavimo) projekta ir
daugiabucio namo buto savininkas arba jo bendrai gyvenantys asmenys turi teis¢ i busto Sildymo
i1Slaidy kompensacijg ir parengia nustatytos formos pazyma;

4.36. dalyvauja sudaryty komisijy, darbo grupiy veikloje;

4.37. pagal kompetencija rengia, atnaujina administraciniy paslaugy aprasus;

4.38. vykdo kitus Skyriaus vedéjo nenuolatinio pobudzio pavedimus, uzduotis,
susijusias su Skyriaus atliekamomis funkcijomis;

4.39. atleidziant darbuotoja i§ uZimamy pareigy, uzbaigia tvarkyti pra¢jusio ataskaitinio
laikotarpio (ménesio, ketvir¢io, mety) apskaita ir atsiskaito Skyriaus vedéjui;

4.40. nutraukus darbo santykius, Skyriaus vedéjo jgaliotam darbuotojui perduoda visa

turimg dokumentacija, materialines vertybes, tai jforminant perdavimo—priémimo aktu.

Susipazinau

(vardas, pavarde)

(parasas)

(data)



