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VIDIŠKIŲ SENIŪNIJOS SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
 PAREIGYBĖ

1. Vidiškių  seniūnijos specialisto (toliau – specialistas) pareigybė yra priskirta specialistų grupei, 0,5 pareigybės.
2. Pareigybės lygis – B.
		3. Specialisto pareigybė reikalinga analizuoti bendruomenės narių socialinę padėtį, vertinti vienų gyvenančių asmenų ar šeimų gyvenimo sąlygas, užtikrinti socialinių paslaugų teikimą įvairioms asmenų grupėms, spręsti specifinių poreikių gyventojų problemas.

II SKYRIUS
 SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

	4. Specialistas turi atitikti šiuos specialius  reikalavimus:
	4.1. turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 metų;
4.2. gebėti organizuoti socialinių paslaugų teikimą;
4.3. gerai išmanyti socialinę apsaugą reglamentuojančius Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, žinoti socialinių darbuotojų etikos kodeksą;
4.4. mokėti kaupti, sisteminti, apibendrinti surinktą informaciją, daryti išvadas;
4.5. sugebėti savarankiškai ir operatyviai planuoti savo veiklą, organizuoti socialinių paslaugų teikimą, priimti sprendimus pagal savo kompetenciją, mokėti analizuoti situaciją;
4.6. gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, žinoti dokumentų rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles, mokėti dirbti kompiuteriu MS Word, MS Outlook, Internet Explorer programomis, teisės aktų paieškos sistemomis;
4.7. gebėti bendrauti su įvairių socialinių grupių asmenimis;
4.8. turėti lengvojo automobilio vairuotojo pažymėjimą.

III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Specialistas vykdo šias funkcijas:
5.1. esant reikalui deklaruoja gyvenamąją vietą, dirba su gyvenamosios vietos deklaravimo informacinė sistema;
5.2. socialinio darbuotojo komandiruočių, atostogų, laikino nedarbingumo metu atlieka socialinio darbuotojo funkcijas;
5.3. surenka buhalterines sąskaitas, inventorizuoja atsargas, rengia atsargų nurašymo aktus, kelionės lapus, pagal pareikalavimą – rengia ataskaitas, pateikia dokumentus ir registrus seniūnui, auditoriams, asignavimų valdytojams, mokesčių administratoriams, valstybės ir savivaldybių institucijoms;
5.4. esant reikalui išduoda seniūnijai priskirtos teritorijos gyventojams pažymas apie gyvenamąją vietą, pastatus, šeimos sudėtį, kitokias faktinę padėtį patvirtinančias pažymas, išskyrus atvejus, kai tai reglamentuoja kiti teisės aktai;
5.5. atsako už teisingą dokumentų įforminimą;
5.6. atlieka kitus seniūno, Vaiko teisių apsaugos ir socialinės paramos skyriaus vedėjo pavedimus.
 
IV SKYRIUS
ATSAKOMYBĖ IR PAVALDUMAS

	6. Specialistas yra tiesiogiai pavaldus seniūnui.
	7. 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 savivaldybės administracijos direktorius seniūno teikimu.
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