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SOCIALINĖS RŪPYBOS SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Socialinės rūpybos skyriaus vyriausiasis specialistas yra karjeros valstybės tarnautojas.

II SKYRIUS
PASKIRTIS

2. Palangos miesto savivaldybės (toliau tekste – Savivaldybė) administracijos (toliau tekste – Administracija) Socialinės rūpybos skyriaus (toliau tekste – Skyrius) vyriausiojo specialisto pareigybė reikalinga nagrinėti Savivaldybės gyventojų prašymus piniginei socialinei paramai, socialinei paramai mokiniams, paramai mirties atveju, kitai paramai, vertinti ir nustatyti daugiabučių namų butų savininkų teisę į kredito, paimto daugiabučiam namui atnaujinti (modernizuoti), ir palūkanų apmokėjimą, kaupti ir analizuoti informaciją apie teikiamą socialinę paramą, rengti ataskaitas, dalyvauti rengiant socialinės paramos programas ir projektus, teikti pasiūlymus dėl socialinės paramos politikos aktualijų įgyvendinimo Savivaldybėje.

III SKYRIUS
VEIKLOS SRITYS

3. Specialiosios veiklos sritys – socialinės pašalpos ir kompensacijų, nustatytų Lietuvos Respublikos piniginės socialinės paramos nepasiturintiems gyventojams įstatymu, paramos mirties atveju, nustatytos Lietuvos Respublikos paramos mirties atveju įstatymu, teikimas, mokinių nemokamo maitinimo savivaldybės įsteigtose mokyklose ir savivaldybės teritorijoje įsteigtose nevalstybinėse mokyklose ir nepasiturinčių šeimų mokinių, deklaravusių gyvenamąją vietą arba gyvenančių savivaldybės teritorijoje, aprūpinimo mokinio reikmenimis administravimas, daugiabučių namų butų savininkų teisės į kredito, paimto daugiabučiam namui atnaujinti (modernizuoti), ir palūkanų apmokėjimą vertinimas ir nustatymas.

IV SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI

4. Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
4.1. turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą išsilavinimą;
4.2. turėti 1 metų darbo patirtį socialinėje srityje;
4.3. mokėti dirbti „Parama“, SPIS, Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Outlook, Internet Explorer arba analogiškas funkcijas atliekančiomis programomis;
4.4. išmanyti ir gebėti pagal kompetenciją savo darbe taikyti Europos vietos savivaldos chartiją, Europos socialinę chartiją, Lietuvos Respublikos Konstituciją, Lietuvos Respublikos administracinių nusižengimų, Civilinį, Civilinio proceso, Darbo kodeksus, Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos, Biudžeto sandaros, Darbuotojų saugos ir sveikatos, Gyventojų pajamų mokesčio, Gyventojų turto deklaravimo, Kompensacijų nepriklausomybės gynėjams, nukentėjusiems nuo 1991 m. sausio 11–13 d. ir po to vykdytos SSRS agresijos, bei jų šeimoms, Korupcijos prevencijos, Paramos mirties atveju, Piniginės socialinės paramos nepasiturintiems gyventojams, Savivaldybių administracinės priežiūros, Socialinės paramos mokiniams, Teisėkūros pagrindų, Teisės gauti informaciją iš valstybės ir savivaldybių institucijų ir įstaigų, Valstybės tarnybos, Viešojo administravimo, Viešųjų ir privačių interesų derinimo valstybinėje tarnyboje, Vietos savivaldos įstatymus, Europos Tarybos reglamento Nr. 1408/71/EEB ir reglamento Nr. 574/72/EEB nuostatų, susijusių su išmokomis šeimai ir išmoka mirties atveju, įgyvendinimo tvarkos, Išmokų neįgaliesiems mokėjimo tvarkos, Kredito, paimto daugiabučiam namui atnaujinti (modernizuoti), ir palūkanų apmokėjimo už asmenis, turinčius teisę į būsto šildymo išlaidų kompensaciją, tvarkos, Vietinės rinkliavos už komunalinių atliekų surinkimą iš atliekų turėtojų ir atliekų tvarkymą lengvatų skyrimo ir teikimo nepasiturintiems gyventojams tvarkos aprašus, Teisės aktų rengimo rekomendacijas, Dokumentų rengimo, Dokumentų tvarkymo ir apskaitos, Valstybės tarnautojų veiklos etikos taisykles ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius piniginės socialinės paramos teikimą, viešąjį administravimą, valstybės tarnybą, savivaldybių institucijų kompetenciją, Savivaldybės tarybos veiklos reglamentą ir sprendimus, Savivaldybės mero potvarkius, Administracijos veiklos ir Skyriaus veiklos nuostatus, Administracijos direktoriaus įsakymus, vidaus tvarką reglamentuojančius dokumentus.

V SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

5. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas atlieka šias funkcijas:
5.1. nagrinėja gyventojų prašymus:
5.1.1. socialinei pašalpai gauti;
5.1.2. laidojimo pašalpai gauti;
5.1.3. būsto išlaikymo išlaidų (šildymo išlaidų, išlaidų šaltam, karštam vandeniui, kt.) kompensacijai gauti;
5.1.4. kompensacijai nepriklausomybės gynėjams, nukentėjusiems nuo 1991 m. sausio 11–13 d. ir po to vykdytos SSRS agresijos bei jų šeimoms, gauti;
5.1.5. finansinei paramai užsienyje mirusių (žuvusių) asmenų palaikams parvežti į Lietuvą gauti;
5.1.6. 20 procentų minimalaus gyvenimo lygio dydžio išmokai neįgaliems asmenims, auginantiems besimokančius vaikus iki 18 metų ir kurių šeimose nėra darbingų asmenų, gauti;
5.1.7. mokinių nemokamam maitinimui ir mokinių aprūpinimui mokinio reikmenimis gauti;
5.1.8. daugiabučio namo buto savininko ir jo bendrai gyvenančių asmenų arba vieno gyvenančio daugiabučio namo buto savininko į kredito, paimto daugiabučiam namui atnaujinti (modernizuoti), ir palūkanų apmokėjimą teisei nustatyti;
5.1.9. teisei į vietinės rinkliavos už komunalinių atliekų surinkimą iš atliekų turėtojų ir atliekų tvarkymą lengvatą nustatyti;
5.1.10. vienkartinei paramai;
5.1.11. paramai maisto produktais gauti;
5.2. teisės aktų numatytais atvejais apskaičiuoja šeimos ar vieno gyvenančio asmens vidutines mėnesio pajamas ir turimo turto vertę;
5.3. teisės aktų nustatyta tvarka nustato gyventojų teisę į būsto išlaikymo išlaidų kompensacijas, rengia dokumentus joms skirti arba jų paskaičiavimui reikalingus duomenis perduoda paslaugas teikiančioms, būsto išlaikymo išlaidų kompensacijas apskaičiuojančioms įstaigoms, įmonėms ar kitoms institucijoms;
5.4. teisės aktų nustatytais atvejais arba, gavus pavedimą, vertina asmenų (šeimų) gyvenimo sąlygas, surašo buities tyrimo aktus;
5.5. veda socialinės paramos, socialinių lengvatų ar kompensacijų gavėjų bylas, teisės aktais nustatyta tvarka rengia sprendimus skirti ar nutraukti (perskaičiuoti, stabdyti) socialinių išmokų mokėjimą ar kompensacijų skyrimą, rengia (formuoja) socialinių išmokų išmokėjimo dokumentus, atsako už teisingą dokumentų parengimą;
5.6. dalyvauja planuojant lėšų socialinei paramai, kompensacijoms poreikį;
5.7. nustatytais terminais sudaro dalykines ataskaitas pagal vykdomas funkcijas;
5.8. rengia gyventojams (jų teisėtiems atstovams) pažymas pagal vykdomas funkcijas, užtikrina duomenų, įrašytų pažymose, teisingumą;
5.9. dalyvauja (teikia pasiūlymus) rengiant Skyriaus dokumentacijos planą bendram Administracijos dokumentų nomenklatūros plano rengimui, pasibaigus kalendoriniams metams užbaigtas bylas perduoda saugojimui;
5.10. nagrinėja socialinės paramos skyrimo ir mokėjimo tvarkos pažeidimų klausimus;
5.11. nustačius administracinius nusižengimus pagal savo kompetenciją pradeda administracinių nusižengimų teiseną, atlieka administracinių nusižengimų tyrimą, surašo administracinių nusižengimų protokolus, perduoda juos nagrinėti Skyriaus vedėjui arba vedėjo pavaduotojui;
5.12. užtikrindamas Skyriaus funkcijų vykdymą, tinkamą asmenų aptarnavimą, prašymų nagrinėjimą, priimtų sprendimų įforminimą, viešumą, pagal kompetenciją nagrinėja prašymus, paklausimus, pasiūlymus ir skundus, rengia raštų ir administracinių dokumentų projektus, dalyvauja juos rengiant, rengia atsakymus į paklausimus ir prašymus, dalyvauja Savivaldybės institucijų ir pareigūnų sudarytų kolegialių organų (komisijų, komitetų, tarybų, darbo grupių ir kt.) darbe, teikia analizes, statistinius duomenis, informaciją pagal savo kompetenciją, koordinuoja skelbtinos informacijos pateikimą spaudai, ją skelbia interneto puslapyje, tvarko dokumentus savo kompetencijos klausimais, formuoja tvarkomų dokumentų bylas ir nustatytu laiku perduoda bylas į archyvą, Administracijos direktoriaus pavedimu pavaduoja kitus Skyriaus tarnautojus jų nesant darbe atostogų, komandiruočių, laikino nedarbingumo metu ir kitais atvejais, gavęs įgaliojimą, atstovauja Savivaldybei, jos institucijoms, Administracijai teismuose, prezentacijose, konferencijose ir kituose renginiuose;
5.13. vykdo kitus su Administracija susijusius Savivaldybės tarybos, mero, mero pavaduotojo, Administracijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo, Skyriaus vedėjo nenuolatinio pobūdžio pavedimus tam, kad būtų pasiekti Administracijos strateginiai tikslai.

VI SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

6. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedėjui.
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