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		             PATVIRTINTA
			                   Kupiškio rajono savivaldybės administracijos
direktoriaus 2023 m. gruodžio 14 d. įsakymu     
Nr. ADP-593


SOCIALINĖS PARAMOS IR SVEIKATOS SKYRIAUS VYRESNIOJO SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS NR. 1

I SKYRIUS
 PAREIGYBĖ

		1. Kupiškio rajono savivaldybės (toliau – Savivaldybė) administracijos Socialinės paramos ir sveikatos skyriaus (toliau – Skyrius) vyresnysis specialistas – darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį, priklauso 4 pareigybės grupei. 
2. Pareigybės lygis – B. 
II SKYRIUS
 SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
3.1. turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį vadybos, verslo, viešojo administravimo arba ekonomikos krypties išsilavinimą, įgytą iki 2009 metų, ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 metų;
3.2. būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, socialinės apsaugos ir darbo ministro įsakymais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais vietos savivaldą, viešąjį administravimą, socialinės paramos teikimą, dokumentų valdymą ir naudojimą, archyvų tvarkymą, asmens duomenų apsaugą;
3.3. mokėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo darbą, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informaciją, rengti išvadas, gebėti dirbti komandoje, būti pareigingas, darbštus, mokėti bendrauti su žmonėmis;
3.4. mokėti dirbti kompiuteriu (MS Office programų paketu, teisės aktų paieškos sistemomis, Socialinės paramos šeimai informacine sistema SPIS bei Socialinės paramos apskaitos sistema PARAMA); 
3.5. mokėti rengti dokumentus pagal Dokumentų rengimo taisykles ir Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles, išmanyti Teisės aktų rengimo rekomendacijas.

III SKYRIUS
 ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
[bookmark: _Hlk29213113]	4.1. patikrina Skyriaus specialisto (socialinėms išmokoms) ir Kupiškio socialinių paslaugų centro socialinių darbuotojų priimtus asmenų prašymus (asmens bylas) ir prie jų pateiktus dokumentus, nagrinėja jų teisingumą, atitikimą teisės aktų nuostatoms;
	   4.2. grąžina Skyriaus specialistui (socialinėms išmokoms)  priimtus prašymus (asmens bylas) papildyti, kai juose trūksta informacijos ar dokumentų, reikalingų išmokai ar kompensacijoms skirti, kurių darbuotojas negali gauti pats;
4.3. patikrina, ar teisingai įvesta informacija apie asmenį ir bendrai gyvenančius asmenis duomenų bazėje PARAMA; patikrina SPIS įdiegtose duomenų bazėse ar asmeniui (bendrai gyvenantiems asmenims) nėra paskirtos ir mokamos išmokos kitose Lietuvos Respublikos savivaldybėse;
4.4. tvarko (įveda) ir apskaito asmens (bendrai gyvenančių asmenų) duomenis, išmokų teikimo / neteikimo duomenis išmokoms gauti, nustatytų ir grąžintų permokų duomenis duomenų bazėje PARAMA;
4.5. įveda asmens prašyme pateiktus duomenis apie turimą turtą ir valstybės įmonėje Registrų centre įregistruoto turto duomenis į duomenų bazę PARAMA bei nustato teisę į piniginę socialinę paramą pagal asmens (bendrai gyvenančių asmenų) turimo turto vertę, parengia (atspausdina) išvadą, kurią pasirašo ir patvirtina Skyriaus antspaudu „Dokumentams“;
4.6. jeigu turto vertė neviršija nustatyto turto vertės normatyvo – įveda duomenis apie asmens (bendrai gyvenančių asmenų) gautas pajamas, apskaičiuoja socialinės pašalpos dydį, kompensacijų dydį, kai būstui šildyti naudojamos gamtinės dujos, kietojo ir kitokio kuro rūšys (malkos), parengia sprendimo projektą dėl socialinės pašalpos, kompensacijos kietojo ir kitokio kuro rūšims skyrimo / neskyrimo, dėl teisės į kompensacijas nustatymo / nenustatymo; priimtą sprendimo projektą atspausdina, pasirašo ir tvirtina jį Skyriaus antspaudu „Dokumentams“, teikia atsakingam Skyriaus darbuotojui tikrinti, patikrintą ir pasirašytą tvirtina sistemoje PARAMA;
4.7. nustato asmens (bendrai gyvenančių asmenų) teisę į išmokas, išmokų teikimo laikotarpius, apskaičiuoja asmenų (bendrai gyvenančių asmenų) pajamas, išmokų dydžius, parengia sprendimo projektą dėl išmokų skyrimo / neskyrimo, sustabdymo / nutraukimo / perskaičiavimo, permokos nustatymo, išskaičiavimo ir patikrinus atsakingiems Skyriaus darbuotojams tvirtina juos sistemoje PARAMA;
4.8. nutraukia arba sustabdo kompensacijas ir patvirtina sistemoje PARAMA, rengia kompensacijų nutraukimo ar sustabdymo pranešimų projektus, kuriuos pasirašo, tvirtina Skyriaus antspaudu „Dokumentams“ ir teikia Skyriaus atsakingam darbuotojui tikrinti, patikrintą ir pasirašytą tvirtina sistemoje PARAMA, įveda naujus asmens (bendrai gyvenančių asmenų) duomenis kompensacijoms gauti sistemoje PARAMA, išsiunčia pranešimus asmenims; rengia informaciją apie kompensacijų nutraukimą arba sustabdymą kompensacijas skaičiuojančioms įmonėms ir šios informacijos kopiją įsega į asmens bylą;
4.9. nustato asmens (bendrai gyvenančių asmenų) teisę į kredito ir palūkanų apmokėjimą, jei daugiabučio namo buto savininkas įgyvendino ar įgyvendina valstybės ir (ar) savivaldybės daugiabučio namo atnaujinimo (modernizavimo) projektą ir daugiabučio namo buto savininkas arba jo bendrai gyvenantys asmenys turi teisę į būsto šildymo išlaidų kompensaciją ir parengia nustatytos formos pažymą, ją teikia tikrinti atsakingam Skyriaus darbuotojui, pasirašytą pažymą išsiunčią asmeniui ar namo bendrijai;
4.10. tikrina, ar Paraiškoje kreditui, paimtam daugiabučiui namui atnaujinti (modernizuoti), ir palūkanoms, tenkančioms asmenims, turintiems teisę į būsto šildymo išlaidų kompensaciją (toliau – Paraiška), apmokėti, nurodyti asmenys (bendrai gyvenantys asmenys) turi teisę į kredito ir palūkanų apmokėjimą, įvertina ar Paraiškoje nurodyta mokėtina kredito suma apskaičiuota teisingai;
4.11. atspausdina patvirtintus sistemoje PARAMA Skyriaus sprendimus dėl išmokų skyrimo / neskyrimo, mokėjimo nutraukimo / sustabdymo / perskaičiavimo, pasirašo ir tvirtina Skyriaus antspaudu „Dokumentams“, juos įsega į asmens bylą;
4.12. rengia asmeniui (bendrai gyvenantiems asmenims) pranešimą apie paskirtą / neskirtą išmoką, nurodo išmokos skyrimo / neskyrimo terminą ir priežastį, sprendimo apskundimo tvarką, perduoda darbuotojui, atsakingam už korespondencijos išsiuntimą;
4.13. rengia rašto asmeniui projektą apie tai, kad išmoka yra sustabdyta / nutraukta, nurodo jos sustabdymo / nutraukimo priežastis ir sprendimo apskundimo tvarką ir teikia Skyriaus atsakingam darbuotojui tikrinti;
4.14. rengia sprendimo projektą dėl permokos nustatymo, permokos nustatymą registruoja permokų nustatymo registre, apie nustatytą permoką informuoja asmenį raštu, nurodo permokos nustatymo priežastis, grąžinimo tvarką ir sprendimo apskundimo tvarką, rašto projektą teikia Skyriaus atsakingam darbuotojui tikrinti ir pasirašyti;
4.15. nagrinėja asmenų prašymus dėl išmokos mokėjimo, išmokos mokėjimo būdo keitimo, parengia sprendimo projektą, kurį pasirašo ir tvirtina Skyriaus antspaudu „Dokumentams“; rengia rašto projektą dėl priimto sprendimo ir teikia Skyriaus atsakingam darbuotojui tikrinti;
4.16. rengia sprendimo projektą dėl tikslinių kompensacijų skyrimo / neskyrimo, sustabdymo, nutraukimo kurį pasirašo, tvirtina Skyriaus antspaudu „Dokumentams“ ir teikia Skyriaus atsakingam darbuotojui tikrinti, teikia prašymą kitai savivaldybei dėl tikslinės kompensacijos bylos atsiuntimo, siunčia tikslinių kompensacijų bylas į kitas savivaldybes;
4.17. suderina ir tikrina Kupiškio socialinės globos namų, VšĮ Kupiškio ligoninės ir Kupiškio socialinių paslaugų centro pateiktą informaciją apie tikslinių kompensacijų apskaičiuotas sumas jų gavėjams;
4.18. išrašo siuntimus visuomenei naudingai veiklai atlikti;
4.19. rengia informaciją visuomenei naudingos veiklos organizatoriams teisės aktų nustatyta tvarka ir terminais;
	4.20. konsultuoja Savivaldybės seniūnijų, ugdymo įstaigų, sveikatos priežiūros įstaigų, kitų atsakingų institucijų darbuotojus visais socialinių išmokų, kompensacijų skyrimo ir socialinės paramos mokiniams teikimo klausimais;
4.21. pagal poreikį konsultuoja rajono gyventojus socialinių išmokų, kompensacijų, kitos socialinės paramos skyrimo klausimais;
 4.22. pagal poreikį priima gyventojų prašymus dėl socialinių išmokų, kompensacijų, kitos socialinės paramos skyrimo, nustato teisę į socialinių išmokų, kompensacijų, kitos socialinės paramos skyrimą;
4.23. apmoko naujai pradedančius eiti pareigas Skyriaus išmokų specialistus;
4.24. rengia protokolą, rekomendacijas po Kupiškio miesto piniginės socialinės paramos teikimo komisijos posėdžio;
4.25. teikia pasiūlymus, pastabas teisės aktų tobulinimo klausimais ir svarstant naujus teisės aktų projektus;
4.26. teikia pasiūlymus susijusius su tiesioginių funkcijų vykdymu ir Skyriaus veikla;
4.27. teikia paklausimus į kitas institucijas, įstaigas, įmones dėl informacijos pateikimo gautiems asmenų prašymams tenkinti;
4.28. dalyvauja sudarytų komisijų, darbo grupių veikloje;
4.29. kaupia, sistemina, apibendrina informaciją ir kompetencijos ribose operatyviai sprendžia darbe iškilusias problemas;
4.30. nustato asmenų teisę į išmokas pagal Europos Parlamento ir Tarybos reglamentus (EB) Nr. 883/2004 ir (EB) Nr. 987/2009, užpildo ir siunčia nustatytos formos pažymas kompetentingoms įstaigoms;
4.31. atlieka išankstinę kontrolę, esant poreikiui atlieka einamąją kontrolę;
4.32. rengia Vardines vertybines korteles asmenims, kuriems išmokos paskirtos nepinigine forma;
4.33. tikrina gautus dokumentus dėl pagalbos pinigų mokėjimo, parengia sprendimo projektą dėl pagalbos pinigų mokėjimo, nutraukimo, sustabdymo, atnaujinimo ir teikia Skyriaus atsakingam darbuotojui tikrinti, patikrintą ir pasirašytą sprendimo projektą patvirtina, informuoja asmenis apie priimtus sprendimus;
4.34. kontroliuoja gavėjams neišmokėtas (grįžusias) išmokų sumas;
4.35. perduoda duomenis apie asmenų (bendrai gyvenančių asmenų) vidutines pajamas būsto šildymo išlaidų, išlaidų geriamajam ir išlaidų karštam vandeniui kompensacijas (toliau – kompensacijos) skaičiuojančioms įmonėms;
4.36. su paslaugas teikiančių įmonių atstovais tikslina pateiktus duomenis apie kompensacijų skyrimo laikotarpį,  asmenų (bendrai gyvenančių asmenų) pajamas kompensacijoms skaičiuoti, kitas neatitiktis;
4.37. formuoja duomenis, spausdina mokėjimo dokumentus ir parengia elektronines rinkmenas išmokoms mokėti;
4.38. pagal kompetenciją rengia, atnaujina administracinių paslaugų aprašus;
4.39. formuoja ir spausdina Skyriaus socialinių išmokų, kompensacijų išmokėjimo žiniaraščius ir pateikia jas Apskaitos skyriaus vyriausiajam finansininkui;
4.40. tikrina sistemos PARAMA apskaitos periodo uždarymą įtakojančią informaciją bei uždaro apskaitos periodą nustatytomis mėnesio dienomis;
4.41. formuoja ir atšaukia pastovaus ir tarpinio mokėjimo dokumentus sistemoje PARAMA, rengia socialinių išmokų, kompensacijų žiniaraščius ir jų rinkmenas AB „Lietuvos paštas“, Lietuvos Respublikos bankams, jas perkoduoja pagal reikalavimus ir perduoda numatytomis ryšio priemonėmis, siekiant užtikrinti, kad išmokos būtų laiku ir teisingai mokamos;
4.42. išsiunčia ryšio priemonėmis kompensacijų gavėjų sąrašus, kuriems nustatyta teisė į kompensacijas, šildymą, karštą, geriamąjį vandenį tiekiančioms organizacijoms;
4.43. gavus importuotus duomenis apie paskaičiuotas kompensacijas, sutikrina gavėjų sąrašus su sąrašais asmenų, kuriems nustatyta teisė į kompensacijas;
4.44. atnaujina duomenis sistemoje PARAMA apie šilumos energijos kainų pasikeitimus;
4.45. rengia įsakymų projektus;
4.46. rengia sprendimo projektą dėl vienkartinės, tikslinės, sąlyginės ir periodinės pašalpos skyrimo / neskyrimo, sustabdymo, nutraukimo, kurį pasirašo, tvirtina Skyriaus antspaudu „Dokumentams“ ir teikia Skyriaus atsakingam darbuotojui tikrinti;
4.47. atleidžiant darbuotoją iš užimamų pareigų, užbaigia tvarkyti praėjusio ataskaitinio laikotarpio (mėnesio, ketvirčio, metų) apskaitą ir atsiskaito Skyriaus vedėjui;
4.48. vykdo kitus Savivaldybės administracijos direktoriaus ir Skyriaus vedėjo pavedimus,  nenuolatinio pobūdžio užduotis, susijusias su Skyriaus atliekamomis funkcijomis.
___________________________


Susipažinau 
______________________
    (vardas, pavardė)
______________________
    (parašas)
______________
   (data)

