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PAKRUOJO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
SOCIALINES RUPYBOS SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — vyriausiasis specialistas (IX lygmuo).
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

I SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Pagrindiné¢ veiklos sritis:

3.1. administraciniy paslaugy teikimas.

4. Papildoma (-0s) veiklos sritis (-ys):

4.1. vieSyjy paslaugy teikimo administravimas;

4.2. vieSyjy paslaugy teikimo administravimas.

1 SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

5. Pagrindinés veiklos srities specializacija:

5.1. nejgaliyjy reikaly koordinavimas.

6. Papildomos (-y) veiklos srities (-¢iy) specializacija:
6.1. teisés akty rengimas ir jgyvendinimas;

6.2. programy ir projekty administravimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

7. Konsultuoja priskirtos srities klausimais.

8. Apdoroja su administraciniy paslaugy teikimu susijusig informacija arba prireikus

koordinuoja su paslaugy teikimu susijusios informacijos apdorojima.

9. Koordinuoja asmeny priémimg ir aptarnavima.

10. Organizuoja administraciniy paslaugy teikimg arba prireikus koordinuoja paslaugy teikimo

organizavima.

11. Rengia ir teikia informacijg su administraciniy paslaugy teikimu ir susijusiais sudétingais
klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos su paslaugy teikimu susijusiais sudétingais

klausimais rengima ir teikimga.



12. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél administraciniy paslaugy
teikimo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty dél
paslaugy teikimo rengima.

13. Apdoroja su vieSyjy paslaugy teikimo administravimu susijusig informacijg arba prireikus
koordinuoja su viesyjy paslaugy teikimo administravimu susijusios informacijos apdorojima.

14. Nagrinéja praSymus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél vieSyjy paslaugy
teikimo administravimo veikly vykdymo arba prireikus koordinuoja prasSymy ir kity
dokumenty sudétingais klausimais dél vieSyjy paslaugy teikimo administravimo veikly
vykdymo nagrinéjima, rengia sprendimus ir atsakymus arba prireikus koordinuoja sprendimy
ir atsakymy rengima.

15. Rengia ir teikia informacijg su vieSyjy paslaugy teikimo administravimu susijusiais
sudétingais klausimais arba prireikus koordinuoja vieSyjy paslaugy teikimo administravimu
susijusiais sudétingais klausimais rengimg ir teikima.

16. Rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél vieSyjy paslaugy teikimo
administravimo arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity susijusiy dokumenty dél
vieSyjy paslaugy teikimo administravimo rengimg.

17. Rengia ir administruoja nejgaliyjy socialines programas, organizuoja jy jgyvendinimg,
organizuoja komisijy darba.

18. Koordinuoja rajono nejgaliy Zzmoniy jstaigy, nevyriausybiniy organizacijy veikla, teikia
konsultacijas nejgaliesiems, atstovauja jy interesams.

19. Tvarko skyriaus vieSyjy pirkimy dokumentus, teikia informacija Sig funkcijg
koordinuojan¢iam savivaldybés administracijos skyriui.

20. Vykdo turimy duomeny kompiutering apskaita Socialinés paramos informacinése
sistemose (SPIS ir PARAMA).

21. Pavaduoja kitus skyriaus darbuotojus jy nedarbingumo, komandiruociy ir atostogy metu,
esant poreikiui sprendzia tiksliniy kompensacijy nejgaliesiems skyrimo klausimus.

22. VVykdo kitus nenuolatinio pobtidzio su struktirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

23. I8silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

23.1. iSsilavinimas — aukStasis universitetinis iSsilavinimas (ne Zzemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

23.2. studijy kryptis — socialinis darbas;

23.3. studijy kryptis — vadyba;

23.4. studijy kryptis — vieSasis administravimas;
arba:

23.5. iSsilavinimas — aukStasis universitetinis iSsilavinimas (ne Zemesnis kaip bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija;

23.6. darbo patirtis — viesojo administravimo srityje;
23.7. darbo patirties trukmé — ne maziau kaip 1 metai.
24. Atitikimas kitiems reikalavimams:

24.1. gebeti dirbti su kompiuterinémis programomis.
25. Transporto priemoniy pazymejimai:

25.1. turéti vairuotojo pazyméjimag (B kategorija).



VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

26. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
26.1. komunikacija — 4;

26.2. analiz¢ ir pagrindimas — 3;

26.3. patikimumas ir atsakingumas — 3;

26.4. organizuotumas — 3;

26.5. vertés visuomenei kiirimas — 3.

27. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
27.1. konflikty valdymas — 3;

27.2. orientacija  aptarnaujamg asmenj — 3.

28. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
28.1. veiklos planavimas — 3.
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