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SOCIALINĖS PARAMOS SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
 PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Socialinės paramos skyriaus  vyriausiojo specialisto pareigybė priskirta specialistų grupei.
2. Pareigybės lygis – A2.  
3. Vyriausiojo  specialisto pareigybė reikalinga vykdyti ir užtikrinti piniginės socialinės paramos, išmokų vaikams, socialinės paramos mokiniams, paramos mirties atveju ir kitų socialinių išmokų  teikimą įvairių socialinių grupių asmenims ar jų šeimoms.

II SKYRIUS
 SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
4.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu arba aukštąjį  koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu;
4.2. turėti ne mažesnę kaip 1 metų darbo patirtį socialinės apsaugos srityje;
4.3. mokėti dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu, teisės aktų ir kitomis duomenų paieškos sistemomis;
4.4. žinoti dokumentų rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumentų rengimo reikalavimus;
4.5. būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymu, socialinę paramą reglamentuojančiais teisės aktais, reikalingais funkcijoms vykdyti;
4.6. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas, sugebėti priimti sprendimus ir atlikti duomenų analizę; 
4.7. gebėti bendrauti ir bendradarbiauti, sklandžiai ir argumentuotai dėstyti mintis žodžiu ir raštu.

III SKYRIUS
 ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
5.1. priima ir registruoja Ukmergės miesto gyventojų prašymus ir reikiamus dokumentus piniginės socialinės paramos, tikslinių kompensacijų, išmokų vaikams, socialinės paramos mokiniams, paramos mirties atveju ir kitų socialinių išmokų skyrimo klausimais;
5.2. teikia Lietuvos Respublikos socialinės apsaugos ir darbo ministerijai paraišką apie mokinių nemokamam maitinimui ir mokinio reikmenims reikalingų lėšų poreikį;
5.3. padeda gyventojams užpildyti prašymus dėl  socialinių išmokų skyrimo;
5.4. konsultuoja gyventojus ir seniūnijų socialinius darbuotojus bei atsakingus specialistus socialinės paramos mokiniams, socialinių išmokų ir kompensacijų gavimo klausimais;
5.5. tvirtina priimtų dokumentų kopijas;
5.6. informuoja klientus apie trūkstamus dokumentus socialinei paramai mokiniams, socialinėms išmokoms ir kompensacijoms gauti;
5.7. suveda duomenis į programos „Parama“ duomenų bazę ir Socialinės paramos informacinę sistemą (SPIS) apie šeimos veiklos pobūdį ir socialinę padėtį bei duomenis apie šeimos pajamas;
5.8. socialinės išmokos, socialinės paramos mokiniams gavėjui – Ukmergės miesto gyventojui – užveda ir užregistruoja bylą pagal socialinės paramos mokiniams, socialinės išmokos ar kompensacijos rūšį;
5.9. skaičiuoja turto vertės normatyvą šeimai (vienam gyvenančiam asmeniui) bei turimo turto vertę piniginei socialinei paramai gauti;
5.10. priima, tikrina iš seniūnijų socialinių darbuotojų ir atsakingų specialistų seniūnijose pristatomus socialinės paramos mokiniams, socialinių išmokų skyrimo dokumentus ir esant būtinumui tvirtina sprendimus; 
5.11. skiria ir registruoja tikslinių kompensacijų, socialinės paramos mokiniams, socialinių pašalpų, išmokų vaikams ir kitų socialinių išmokų skyrimo sprendimus;
5.12. sudaro paramos mokinio reikmenims, išmokų vaikams, abėcėlinius sąrašus ir mokėjimo žiniaraščius;
5.13. rengia pažymas apie klientų vidutines pajamas kompensacijoms už išlaidas būstui šildyti, karštam ir šaltam vandeniui apskaičiuoti;
5.14. pateikia Socialinės paramos skyrimo komisijai svarstyti prašymus skirti socialinę paramą mokiniams kitais atvejais ir išimties tvarka;
5.15. tikrina pateiktus ir pasirašytus mokyklų mokinių nemokamo maitinimo žurnalus, registruoja  ir išsaugo duomenis Socialinės paramos šeimai informacinėje sistemoje (SPIS);
5.16. ruošia suvestines ataskaitas apie socialinės paramos mokiniams skyrimą ir įvykdymą;
5.17. pateikia skyriaus vedėjui susistemintą informaciją apie permokų vaikams grąžinimo apskaitos vykdymą;
5.18. esant būtinumui, tikrina Ukmergės miesto gyventojų (socialinių išmokų gavėjų) buities ir gyvenimo sąlygas, surašo buities ir gyvenimo sąlygų patikrinimo aktus;
5.19. išduoda pažymas socialinių išmokų gavėjams, atitinkamoms organizacijoms ir įstaigoms apie skyriuje gaunamas socialines išmokas ir kompensacijas;
5.20. informuoja klientus apie pagal pateiktus dokumentus nepriklausančią socialinę paramą mokiniams, socialines išmokas ar kompensacijas; 
5.21. bendradarbiaujant su įstaigų, teikiančių socialines paslaugas socialiniais darbuotojais, seniūnijų socialiniais darbuotojais ir atsakingais specialistais, organizuoja mokinio reikmenų, socialinių išmokų ir piniginės socialinės paramos teikimą nepinigine forma šeimoms, patiriančioms socialinę riziką;
5.22. rengia savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymų projektus dėl piniginės socialinės paramos ir kitų socialinių išmokų skyrimo; 
5.23. teikia pasiūlymus ir pastabas skyriaus vedėjui dėl  piniginės socialinės paramos, išmokų vaikams, socialinės paramos mokiniams ir kitos socialinės paramos skyrimo teisėtumo; 
5.24. periodiškai informuoja skyriaus vedėją apie esamas problemas, padėtį jo kompetencijai priskirtose srityse;
5.25. tvarko dokumentus pagal savivaldybės administracijos parengtą dokumentacijos planą, perduoda reikiamas bylas archyviniam saugojimui;
5.26. vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio skyriaus vedėjo pavedimus tam, kad būtų užtikrinti skyriaus strateginiai tikslai.





IV SKYRIUS
 ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ IR PAVALDUMAS

6. Vyriausiasis specialistas yra tiesiogiai pavaldus skyriaus vedėjui. 
7. Vyriausiasis specialistas yra atsakingas už savalaikį ir kokybišką savo funkcijų vykdymą. Už pavestų uždavinių ir funkcijų netinkamą vykdymą atsako teisės aktų nustatyta tvarka. 
8. Drausmines nuobaudas, skatinimus ir apdovanojimus Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka skiria administracijos direktorius skyriaus vedėjo teikimu.
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