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					PATVIRTINTA
                                                                                      Šakių rajono savivaldybės administracijos
			                     direktoriaus 2020 m. rugsėjo    d.
                                                                                      įsakymu Nr. AT-

ŠAKIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINSTRACIJOS GRIŠKABŪDŽIO SENIŪNIJOS SOCIALINIŲ IŠMOKŲ SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS 
PAREIGYBĖ

1. Griškabūdžio seniūnijos socialinių išmokų specialisto pareigybė yra priskiriama specialistų grupei.
2. Pareigybės lygis – B.
3. Griškabūdžio seniūnijos socialinių išmokų specialisto pareigybė reikalinga prašymams ir dokumentams dėl įvairių socialinių išmokų priimti bei tvarkyti. 
4. [bookmark: _Hlk504389753]Pareigybės pavaldumas – į darbą priima ir atleidžia Šakių rajono savivaldybės administracijos direktorius. Darbuotojas pavaldus Griškabūdžio seniūnijos seniūnui.

II SKYRIUS 
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos reikalavimus:
5.1. turėti aukštesnįjį arba specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 metų.
5.2. išmanyti ir gebėti taikyti savo darbe Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius vietos savivaldą, socialinės apsaugos sritį, socialines išmokas, dokumentų valdymą;
5.3. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti ir savo darbe taikyti Dokumentų rengimo ir įforminimo bei Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles;
5.4. gebėti bendrauti su interesantais, savarankiškai planuoti ir organizuoti savo darbą, mokėti kaupti, analizuoti ir apibendrinti informaciją.
5.5. mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis programomis MS “Word“, MS „Excel“, MS „Outlook“, MS „Internet Explorer“            
5.6.  būti pareigingas, komunikabilus, sugebėti bendrauti su žmonėmis; 

III. SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Darbuotojas vykdo šias funkcijas:
6.1. pagal pareigybei priskirtą kompetenciją įgyvendina Lietuvos Respublikos teisės aktus, Šakių rajono savivaldybės (toliau tekste – savivaldybės) tarybos sprendimus, savivaldybės mero potvarkius, savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymus, savivaldybės administracijos socialinės paramos skyriaus vedėjo bei seniūnijos seniūno pavedimus;
6.2. informuoja seniūnijos gyventojus apie savivaldybės vykdomas socialinės paramos programas;
6.3. pagal pareigybei priskirtą kompetenciją konsultuoja ir teikia informaciją seniūnijos gyventojams socialinės paramos gavimo ir skyrimo klausimais;
6.4. teisės aktų nustatyta tvarka priima iš seniūnijos gyventojų prašymus, dokumentus dėl išmokos vaikui skyrimo, šalpos išmokų ir kompensacijų skyrimo, socialinės pašalpos skyrimo, dėl būsto šildymo išlaidų, socialinės paramos mokiniams (nemokamo maitinimo ir paramos mokinio reikmėms įsigyti) skyrimo ir užtikrina asmenų pateiktų duomenų piniginei socialinei paramai gauti konfidencialumą;
6.5. pagal patvirtintus dokumentus išmoka socialinės paramos gavėjams socialines išmokas.    
6.6. vykdo fizinių asmenų nekilnojamojo turto pažymų, piniginei socialinei paramai gauti išėmimą, suteikta vartotojo teise naudotis nekilnojamojo turto duomenų baze;
6.7. priima iš seniūnijos gyventojų prašymus Maisto iš intervencinių atsargų labiausiai nepasiturintiems asmenims paramai gauti;
6.8. supažindina visuomenei naudingų darbų atlikėjus su Telkimo visuomenei naudingai veiklai atlikti tvarkos aprašu, pasirašant asmeniui supažindinimo formą;
6.9.  pateikia savivaldybės administracijos socialinės paramos skyriui ataskaitas apie asmenų, atlikusių ir neatlikusių visuomenei naudingos veiklos, skaičių; 
6.10. dalyvauja socialinės paramos teikimo ir kitų komisijų darbe;
6.11. konsultuoja seniūnijos gyventojus kompetencijai priskirtais klausimais.
6.12. bendradarbiauja su įvairiomis valstybinėmis ir visuomeninėmis organizacijomis, tenkinant seniūnijos socialiai remtinų asmenų poreikius;
6.13. pagal pareigybei priskirtą kompetenciją atlieka kitus seniūnijos seniūno, socialinės paramos ir sveikatos priežiūros skyriaus vedėjo vienkartinio pobūdžio pavedimus, kurie neprieštarauja Lietuvos Respublikos teisės aktams.


[bookmark: _Hlk504381009]IV SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ

7. Šias pareigas einantis darbuotojas atsako už pareigybės aprašyme nustatytų funkcijų vykdymą.
_____________________


Susipažinau	
 _______________________           
 (parašas)   
_______________________
(vardas, pavardė)
_________________________
(data)

