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SOCIALINES PARAMOS SKYRIAUS RASTVEDZIO
PAREIGYBES APRASYMAS

. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybé¢ priskiriama darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis grupei.
2. Socialinés paramos skyriaus rastvedj j pareigas skiria ir atleidzia, nustato pareiginj atlyginima,

sudaro rasyting darbo sutartj savivaldybés administracijos direktorius.

. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM SPECIALISTUI
3. Buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés
aktais, reglamentuojanciais socialing parama, dokumenty rengimg ir tvarkyma.
Turéti spec. vidurinj iSsilavinimg .
Mokeéti dirbti kompiuteriu ir kitomis organizacinés technikos priemonémis.

ISmanyti rastvedybos taisykles.

N o g &

Biiti pareigingam , darbS¢iam, gebéti bendrauti.

III. PAGRINDINES FUNKCIJOS

8. Registruoti gaunamg ir siunciama korespondencija , gyventojy praSymus.

9. Dirbti su Dokumenty ir pavedimy tvarkymo programa.

10. Vykdyti dokumenty kontrolg.

11. Spausdinti kompiuteriu dokumentus, juos kopijuoti, i$siysti adresatams.

12. Atsakyti telefonu j klausimus, priimti informacija, ja perduoti ja skyriaus vadovams, priimti ir
perduoti zinias faksu, elektroniniu pastu.

13. Konsultuoti socialinés paramos skyriaus darbuotojus rastvedybos klausimais.

14. Tvarkyti socialinés paramos skyriaus archyvo dokumentus , juos perduoti jstaigos archyvui.

15. Vesti specialaus transporto paslaugy apskaita.

V. ATSKAITOMYBE IR ATSISKAITOMYBE
16. Pavaldus skyriaus vedéjui.

17. Atsako uz Siame aprasyme iSvardinty funkcijy vykdyma.
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