PATVIRTINTA

Moléty rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2026 m. birzelio 16 d. jsakymu Nr.
B7-106

MOLETU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
SOCIALINES PARAMOS SKYRIAUS SOCIALINIU ISMOKU SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés grupé — specialistas.
2. Pareigybes lygis — A2.
3. Socialinés paramos skyriaus socialiniy iSmoky specialistas, tiesiogiai pavaldus

Socialinés paramos skyriaus (toliau — skyrius) vedéjui.

II SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne zemesnj kaip aukstgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima;

6.2. turéti ne maziau kaip 1 mety darbo patirtj vieSojo administravimo srityje ir (arba) ne
maziau kaip 1 mety darbo patirtj klienty aptarnavimo srityje;

6.3. turi buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro jsakymais bei
kitais teiseés aktais, reglamentuojanciais socialinés paramos teikimg, dokumenty tvarkyma, rengima
ir jfforminimg, asmens duomeny apsauga, kitas su atlickamomis funkcijomis susijusias sritis;

6.4. mokéti dirbti su taikomyjy biuro programy paketu Microsoft Office (teksto
redaktoriumi, skaiCiuokle, internetu, elektroniniu pastu), teisés akty ir kity dokumenty paieskos

sistemomis ir duomeny bazémis;



6.5. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti i§vadas, sugebéti

savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla, dirbti komandoje.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. priima ir registruoja gyventojy praSymus, priima dokumentus piniginei socialinei
paramai (socialinei paSalpai ir (ar) biisto Sildymo iSlaidy, geriamojo vandens i$laidy ir karSto vandens
i§laidy kompensacijoms), kredito, paimto daugiabuciam namui atnaujinti (modernizuoti), ir palikany
apmokéjimui, iSmokoms nejgaliems asmenims, auginantiems nepilnamecius vaikus, tikslinéms
kompensacijoms, laidojimo paSalpoms, paramai uzsienyje mirusiy (Zuvusiy) Lietuvos Respublikos
pilieciy palaikams perveZti j Lietuvos Respublika, iSmokoms vaikams, kitai socialinei paramai gauti,
organizuoja $iy iSmoky skyrimg bei mokéjima;

7.2. tikrina pareiSkéjo pateiktus dokumentus ir informacijg apie Seimos ar vieno
gyvenancio asmens turimg turtg ir uZimtuma, kitg informacijg valstybés ir Zinybiniuose registruose
bei valstybés informacinése sistemose (SODROS, Gyventojy registro, Mokiniy registro, Studenty
registro, UZzimtumo tarnybos registro, Nacionalinés mokéjimo agentiiros registro, Registry centro,
Regitros registro, Asmens su negalia teisiy apsaugos agentiiros registro, Zemés ikio technikos
registro, Gyviiny registro, Valstybinés mokesciy inspekcijos registro), jei tai reikalinga socialinés
paramos ir (ar) iSmoky skyrimui bei numatyta §ig paramg reglamentuojanciuose teisé€s aktuose;

7.3. veda j socialinés paramos apskaitos sistema ,,Parama‘ (toliau — ,,Parama‘) ir socialinés
paramos Seimai informacing sistema SPIS (toliau — SPIS) pagal priimtus praSymus ir pateiktus
dokumentus, surinkta informacijg, nustato asmeny teis¢ ] socialing paramg (esant reikalui vertina
bendrai gyvenanc¢iy asmeny arba vieno gyvenancio asmens nuosavybés teise turimg turtg, nustato
salygas, kurioms esant bendrai gyvenantys asmenys arba vienas gyvenantis asmuo turi teis¢ ] piniging
socialing paramg). Formuoja bendrai gyvenan¢iy asmeny ar vieno gyvenancio asmens byla, pagal
poreik] priskiria tam tikrai galimo piktnaudziavimo parama rizikos kategorijai, inicijuoja bendrai
gyvenanciy asmeny ar vieno gyvenanc¢io asmens buities ir gyvenimo sglygy patikrinima;

7.4. rengia sprendimy dél iSmoky, socialinés paramos skyrimo / neskyrimo, teisés i biisto
Sildymo iSlaidy kompensacija, apmokant kredita ir paliikanas, nustatymo, pazymy apie bendrai
gyvenanciy asmeny arba vieno gyvenanc¢io asmens pajamas ir taikomus normatyvus biisto Sildymo
18laidy, geriamojo vandens islaidy ir karSto vandens iSlaidy kompensacijoms apskaiciuoti projektus,

teikia Moléty rajono savivaldybés administracijos direktoriaus jgaliotam asmeniui (skyriaus vedejui)



sprendimo priémimui, duomenis apie skirta / neskirtg socialing parama, juos suveda i ,,Parama®,
SPIS;

7.5. suformuoja naujai besikreipusiyjy vardinius sgrasus ir elektroniniy duomeny failus
,Parama‘, pasibaigus ménesiui, ne véliau kaip iki kito ménesio 5 d. perduoda duomenis Siluma bei
vandenj centralizuotai teikianCioms organizacijoms (UAB Moléty Silumos tinklai, UAB ,,Moléty
vanduo®) kompensacijoms skaiciuoti;

7.6. rengia ir iSduoda Pazymas dél teisés  kredito, paimto daugiabu¢iam namui atnaujinti
(modernizuoti), ir palikany apmokéjima, patvirtinancias, kad buto savininkas turi teise j kredito ir
paliikany apmokéjima. Pasibaigus ménesiui, ne veliau kaip iki kito ménesio 5 d., ,,Parama* parengia
naujai parengty Pazymy dél teisés j kredito, paimto daugiabu¢iam namui atnaujinti (modernizuoti),
ir palikany apmoké¢jimg, vardinius sgraSus ir elektroninius duomeny failus bei perduoda
Savivaldybés programos jgyvendinimo administratoriui;

7.7. patikrina paraiSkoje ir ,,Parama‘® esancius duomenis, paraiSkos duomenis Microsoft
Excel formatu sukelia j ,,Parama®, gavus Savivaldybés programos jgyvendinimo administratoriaus
paraiska kreditui, paimtam daugiabu¢iam namui atnaujinti (modernizuoti), ir paliikanoms,
tenkan¢ioms asmenims, turintiems teis¢ j busto Sildymo iSlaidy kompensacijg, apmoketi. ,,Parama‘“
suformuoja mokéjimo failg pagal paraiskg kiekvienam buto savininkui, turin€iam teise j kredito ir
paliikany apmokeéjima, mokéjimo paskirtyje jraSant informacija pagal paraiskoje pateiktus duomenis
(buto savininko, kuriam nustatyta teis¢ j kredito ir palikany apmoké¢jima, vardas pavarde, mokétojo
kodas) bei perduoda Finansinés apskaitos skyriui apmokéjimui;

7.8. sutikrina informacija ir duomenis apie suteiktas kompensacijas, suveda j ,,Parama“
gavus Silumg bei vandenj centralizuotai teikian¢iy organizacijy (UAB Moléty Silumos tinklai, UAB
»Moléty vanduo*) kompensacijas gavusiy asmeny vardinius sgraSus ir elektroniniy duomeny failus.

7.9. informuoja klientus apie priimtg sprendimg dél paramos skyrimo / neskyrimo /
nutraukimo;

7.10. teikia Moléty rajono savivaldybés socialinés paramos komisijai praSymus dél
piniginés socialinés paramos skyrimo iSimties tvarka, kai pinigin¢ socialiné¢ parama jstatymy
nustatyta tvarka nepriklauso;

7.11. i8duoda pazymas apie paskirtas ir (ar) iSmokétas iSmokas, iSmoky gavéjui prasant;

7.12. konsultuoja gyventojus savo kompetencijos klausimais;

7.13. veda ir tvarko SPIS visy socialinés paramos gaveéjy duomenis, vadovaudamasis
Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro 2008 m. geguzés 29 d. jsakymo Nr. A1l-
172 ,,.D¢l Socialinés paramos Seimai informacinés sistemos nuostaty ir Socialinés paramos Seimai

informacinés sistemos duomeny saugos nuostaty patvirtinimo* reikalavimais;



7.14. sutikrina kas ménesj iSmoky gavejy sarasus del iSmoky skyrimo ir iSmokéjimo.
Nustacius permokas, nepriemokas, susidariusias dél kliento klaidingai pateikty duomeny, aritmetiniy
klaidy, atlieka iSmoky ir (ar) kompensacijy perskaiciavima, duomeny koregavima, informuoja apie
permoka ar nepriemoka klientus, sutvarko permokos grazinimo dokumentus;

7.15. sutvarko pagal Savivaldybés administracijos dokumentacijos plang savo srities
tvarkomus dokumentus ir juos pateikia uz archyvo tvarkymga atsakingam darbuotojui;

7.16 pavaduoja kitg skyriaus darbuotojg jo nesant, skyriaus vedéjo pavedimu;

7.17. dalyvauja Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu sudaryty komisijy ir
darbo grupiy darbe;

7.18. uztikrina asmens duomeny apsaugos, dokumenty konfidencialumo ir Vidaus tvarkos
taisykliy laikymasi atliekant pavestas funkcijas;

7.19. vykdo kitus vienkartinio pobtidzio skyriaus vedéjo nurodymus bei pavedimus,
susijusius su Siame pareigybés apraSyme nustatytomis funkcijomis tam, kad buty pasiekti skyriaus

tikslai.

IV SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

8. Bendrosios kompetencijos:

8.1. vertés visuomenei karimas;

8.2. organizuotumas;

8.3. patikimumas ir atsakingumas;

8.4. analizé ir pagrindimas.

9. Specifinés ir profesinés kompetencijos:
9.1. orientacija ] klientg;

9.2. dokumenty valdymas ir naudojimas;

9.3. informacijos valdymas.
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