SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

1. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:  
1.1. turėti aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba jam prilygintu išsilavinimu ekonomikos arba finansų, arba fizinių mokslų srityje;
1.2. išmanyti ir gebėti pagal kompetenciją savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus, reglamentuojančius socialinės paramos ir socialinių paslaugų skyrimą bei teikimą, neįgaliųjų integraciją, buhalterinę apskaitą, viešuosius pirkimus; 
1.3. mokėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti raštvedybos taisykles; 
1.4. mokėti dirbti kompiuteriu „Microsoft Office“ programų paketu;
 gebėti naudotis informacinėmis sistemomis „LABBIS“, „CPO LT“, „e-sąskaita“, „Parama“, SPIS (Socialinės paramos informacinė sistema) ir DVS (dokumentų valdymo sistema).

FUNKCIJOS

1. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
1.1. perveda vienkartines išmokas Kauno rajono gyventojams į jų nurodytas sąskaitas banke, mokėjimo ar kredito įstaigoje pagal programos „Parama“ suformuotus mokėjimo žiniaraščius, skirtas iš Kauno rajono savivaldybės socialinės paramos skyrimo komisijos lėšų;
1.2. vykdo mokėjimo pavedimus iš Skyriaus einamųjų sąskaitų pagal sudarytas sutartis su prekių ir paslaugų tiekėjais;
1.3. suderina įmonių, įstaigų ir kitų skolininkų tarpusavio skolas, įformina suderinimo akte;
1.4. kiekvieną mėnesį perveda skirtas išmokas ir kompensacijas į nurodytas mokėjimo ir kredito įstaigas; 
1.5. pateikia Biudžeto ir finansų skyriui ketvirčio, metų valstybės biudžeto įvykdymo ataskaitą apie gautas ir panaudotas valstybės biudžeto specialiosios tikslinės dotacijos lėšas pagal patvirtintą Lietuvos Respublikos socialinės apsaugos ir darbo ministro ataskaitos formą;
1.6. vyriausiajam specialistui, atsakingam už Skyriaus buhalterinę apskaitą, pateikia kiekvieno mėnesio 1 dienai planuojamų išlaidų suvestines tikslinėms kompensacijoms, mokamoms iš valstybės biudžeto lėšų ir išmokoms iš valstybės biudžeto deleguotoms funkcijoms vykdyti, taip pat sudaro kasinių išlaidų tikslinių kompensacijų, išmokų iš valstybės biudžeto deleguotoms funkcijoms vykdyti ir šioms išmokoms administruoti išlaidų ataskaitas, iš Savivaldybės biudžeto lėšų išlaidų ataskaitas pagal kiekvieną biudžeto programų sąmatos išlaidų eilutę;
1.7. kiekvieną ketvirtį veda atsiskaitymo su tiekėjais ataskaitas, pildo mokėtinų ir gautinų sumų formą, patvirtintą Lietuvos Respublikos finansų ministro;
1.8. kontroliuoja išskaitas pagal vykdomuosius raštus ir vykdomųjų raštų grąžinimą Antstolių kontorai; 
1.9.        administruoja įvairių rūšių išmokų vaikams, nustatytų Lietuvos Respublikos išmokų vaikams įstatyme, skyrimą ir mokėjimą;
1.10.     administruoja individualios pagalbos teikimo išlaidų kompensacijos, slaugos išlaidų tikslinės kompensacijos ir priežiūros (pagalbos) išlaidų tikslinės kompensacijos skyrimą ir mokėjimą;
1.11. administruoja permokų grąžinimą;
1.12. veda einamųjų sąskaitų banko atsiskaitymų ataskaitas;
1.13. rengia medžiagą Socialinės paramos skyriaus vedėjo sprendimams dėl nuolaidos nepriklausomybės gynėjams, nukentėjusiems 1991 m. sausio 11–13 dienomis vykdytos agresijos, kompensuojant 50 proc. mokesčių, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos įstatymu; 
1.14. veda socialinės paramos mokiniams skyrimo apskaitą. Duomenis apie ateinančių metų lėšų poreikį mokinio reikmenims įsigyti ir lėšų panaudojimo ataskaitą teikia Lietuvos Respublikos socialinės apsaugos ir darbo ministerijai;
1.15. priima/ administruoja prašymus asmenų, grįžusių iš laisvės atėmimo, kardomojo kalinimo vietų, rengia medžiagą Socialinės paramos skyriaus vedėjo įsakymams vienkartinei pašalpai išmokėti;
1.16. teikia Administracijos direktoriui prašymus, organizuoti Socialinės paramos skyriaus pirkimus, vykdo Skyriuje viešųjų pirkimų apskaitą;
1.17. renka medžiagą Savivaldybės tarybos sprendimų, Savivaldybės mero potvarkių ir Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymų projektams pagal savo kompetenciją;
1.18. pagal kompetenciją dalyvauja Savivaldybės institucijų sudarytų darbo grupių ir komisijų veikloje;
1.19. Skyriaus vedėjo pavedimu pagal kompetenciją nagrinėja ir rengia atsakymus į paklausimus, prašymus ar skundus; 
1.20. pavaduoja laikinai negalintį eiti pareigų kitą Skyriaus darbuotoją jo kasmetinių atostogų, laikino nedarbingumo, komandiruočių metu ir kitais neatvykimo atvejais;
vykdo kitus vienkartinio pobūdžio Skyriaus vedėjo ar pavaduotojo pavedimus, siekiant įgyvendinti institucijos strateginius tikslus.
