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įsakymu Nr. P11-26
SOCIALINĖS PARAMOS SKYRIAUS VEDĖJO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Socialinės paramos skyriaus vedėjas yra karjeros valstybės tarnautojas.

2. Pareigybės lygis – A.

3. Pareigybės kategorija – 13.

II. PASKIRTIS
4. Socialinės paramos skyriaus vedėjo pareigybė reikalinga formuoti ir koordinuoti pavestas socialinės srities valdymo funkcijas įgyvendinat valstybės ir savivaldybės socialinę politiką rajone, vadovauti skyriui, planuoti paslaugas ir socialinę paramą rajone, analizuoti savivaldybėje vykdomos socialinės paramos įgyvendinimą, užtikrinti nutarimų, valstybinių ir savivaldos institucijų programų, įstatymų, nutarimų, reguliuojančių socialinę sritį, įgyvendinimą, vykdyti kontrolę. 

III. VEIKLOS SRITIS
5. Bendroji veiklos sritis – vadovavimas Socialinės paramos skyriui, dokumentų rengimas ir valdymas, informacijos sklaida. Specialioji sritis – Socialinės politikos formavimas ir įgyvendinimas.
IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI

6.Turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą socialinių mokslų studijų srities išsilavinimą.
7. Turėti ne mažesnę kaip 3 metų vadovaujamo darbo patirtį..
8. Išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius valstybės tarnybą ir viešąjį administravimą, socialinę politiką, saugą ir sveikatą darbe, teisės aktų ir dokumentų rengimą, tvarkymą ir apskaitą, raštvedybą. 

9. Mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis programomis MS „Vord“, MS „Outlook“, „Internet Exploer“

10. Gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją rengti išvadas, savarankiškai sugebėti nustatyti darbo prioritetus.

11. Atitikti teisės aktuose nustatytus reikalavimus būtinus išduodant leidimą dirbti ar susipažinti su įslaptinta informacija, žymima slapumo žyma „Slaptai“.
V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS
12. Koordinuoja Socialinės paramos skyriaus valstybės tarnautojų ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, veiklą, analizuoja skyriaus darbuotojų darbo apimtis bei pokyčius, rūpinasi darbuotojų kvalifikacijos kėlimu bei atitikimu einamoms pareigoms, siekiant užtikrinti tinkamą skyriui priskirtų funkcijų vykdymą. 
13. Rengia savivaldybės Tarybos sprendimų, mero potvarkių, administracijos direktoriaus įsakymų ir kitų dokumentų projektus pagal savo kompetenciją, dalyvauja savivaldybės Tarybos, jos komitetų posėdžiuose, siekiant savivaldybei keliamų tikslų ir uždavinių įgyvendinimo socialinėje srityje.;

14. Analizuoja savivaldybės vykdomos socialinės politikos įgyvendinimo rezultatus, teikia pasiūlymus rajono Tarybai, savivaldybės administracijai, teikia metodinę pagalbą ir konsultacijas socialinių įstaigų bei seniūnijų socialiniams darbuotojams socialinių programų rengimo bei socialinės politikos įgyvendinimo klausimais.
15. Užtikrina Lietuvos Respublikos įstatymų, Vyriausybės nutarimų, Socialinės apsaugos ir darbo ministerijos teisės aktų bei kitų institucijų teisės aktų įgyvendinimą socialinėse rajono įstaigose, siekiant įgyvendinti Lietuvos Respublikos ir savivaldybės teisės aktų reikalavimus socialinėje srityje.
16. Dalyvauja Socialinės paramos teikimo, Kompensacijų už šildymą, karštą bei šaltą vandenį, Apgyvendinimo globos įstaigose, Specialiųjų poreikių nustatymo, Darbo biržos Trišalės, Bendruomenės komisijų darbe.

17. Kontroliuoja įstatymų ir poįstatyminių aktų socialinės apsaugos srityje įgyvendinimą rajone, koordinuoja socialinių darbuotojų mokymą, teikia pasiūlymus socialinių darbuotojų atestavimo komisijoms, siekiant užtikrinti  kokybišką skyriui paskirtų funkcijų vykdymą.
18. Koordinuoja valstybinių ir nevalstybinių organizacijų socialines programas, pataria visuomeninėms organizacijoms dėl socialinės paramos plėtojimo būdų ir tikslingumo, organizuoja socialinę paramą pagal gyventojų poreikius ir gyvenimo sąlygas; apibrėžia socialinių poreikių prioritetus, kad užtikrinti socialinio darbo efektyvumą rajone. 

19. Kuruoja rajono seniūnijų socialinį darbą, socialinės paskirties institucijų veiklą. Bendradarbiauja su rajono medicinos, švietimo, kultūros įstaigomis, Valstybinio socialinio draudimo skyriumi, Darbo birža, kitomis valstybinėmis bei nevyriausybinėmis organizacijomis socialinės apsaugos klausimais.
20. Atstovauja teismuose ir kitose institucijose asmenų, kurie sau negali atstovauti dėl fizinės ar psichinės sveikatos būklės, teisėms.
21. Informuoja savivaldybės administracijos Vaiko teisių apsaugos tarnybą apie išaiškintus ar pastebėtus smurto prieš vaikus atvejus. 

22. Priima dokumentus ir teikia sprendimų projektus administracijos direktoriui dėl vienkartinės išmokos įsikurti skyrimo.
23. Yra rajono ekstremalių situacijų valdymo centro narys ir vykdo civilinės saugos funkcijas kasdienėje veikloje bei ekstremalių situacijų metu.
24. Teikia Lietuvos Respublikos socialinės apsaugos ir darbo ministerijai – socialinių išmokų ir kompensacijų (šildymo išlaidų, išlaidų šaltam ir karštam vandeniui ir kt.) skaičiavimo ir mokėjimo, socialinės globos teikimo asmenims su sunkia negalia užtikrinimo, socialinės paramos mokiniams skyrimo bei socialinės priežiūros socialinės rizikos šeimoms funkcijoms vykdyti – informaciją, reikalingą valstybės biudžeto specialiosios tikslinės dotacijos valstybinėms (perduotoms savivaldybėms) funkcijoms atlikti, lėšoms apskaičiuoti, vadovaudamasis atitinkamų ministerijų ir valstybės institucijų įsakymais patvirtintomis valstybinėms (perduotoms savivaldybėms) funkcijoms atlikti skirtų lėšų apskaičiavimo metodikomis bei ministerijų ir valstybės institucijų paklausimais juose nurodytais terminais, tam, kad būtų pasiekti įstaigos strateginiai tikslai.

25. Vykdo nenuolatinio pobūdžio savivaldybės vadovybės pavedimus, neprieštaraujančius Lietuvos Respublikos įstatymams ir kitiems teisės aktams, kad būtų pasiekti savivaldybės administracijos strateginiai tikslai.
V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS
26. Socialinės paramos skyriaus vedėjas tiesiogiai pavaldus savivaldybės administracijos direktoriui.
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