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UPNINKŲ  SENIŪNIJOS VISUOMENEI NAUDINGOS VEIKLOS ORGANIZATORIAUS PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I. PAREIGYBĖS PASKIRTIS
1. Upninkų   seniūnijos  visuomenei naudingos veiklos organizatorius  yra   kvalifikuotas darbuotojas. 
2. Pareigybės lygis – C.
3. Pareigybės paskirtis - vykdyti funkcijas, susijusias su visuomenei naudingos veiklos organizavimu seniūnijoje.
4. Pareigybės pavaldumas – visuomenei naudingos veiklos organizatorius yra tiesiogiai pavaldus seniūnijos seniūnui.

II. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus: 
5.1. turėti ne žemesnį kaip vidurinį išsilavinimą ir (ar) įgytą profesinę kvalifikaciją;

5.2. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti raštvedybos taisykles;
5.3. mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis programomis: MS Word, MS Excel, Internet Explorer, MS Outlook;

5.5. gebėti planuoti ir organizuoti darbo veiklą, mokėti kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją bei rengti išvadas, teikti pasiūlymus. 
III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
              6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:

  6.1. sudaro sutartis su socialinės paramos gavėjais dėl visuomenei naudingų darbų atlikimo pagal socialinės paramos skyriaus specialistės siuntimą;
  6.2. registruoja sudarytas sutartis su socialinės paramos gavėjais žurnale, sudaro kiekvienam asmeniui darbų atlikimo grafikus, pildo darbo apskaitos žiniaraščius;
  6.3.pateikia Upninkų seniūnijos socialinės paramos teikimo komisijos pirmininkui asmenų, neatlikusių visuomenei naudingos veiklos, taip pat turinčių nedarbingumo pažymėjimus, sąrašą iki einamojo mėnesio 25 dienos;
   6.4. pildo pranešimus apie asmenis, neatvykusius sudaryti sutarties ir (ar) atlikti visuomenei naudingos veiklos ir pateikia rajono savivaldybės Socialinės paramos skyriaus specialistui iki einamojo mėnesio 25 dienos;

   6.5. kontroliuoja visuomenei naudingos veiklos atlikėjų darbų vykdymą;

               6.6.teikia pasiūlymus seniūnui seniūnijos funkcijų vykdymo, aplinkos tvarkymo organizavimo gerinimo srityse, konkrečiuose darbuose skirstant darbuotojus, skiriant nuobaudas, sudarant metinę ataskaitą apie nuveiktą darbą;
         6.7. organizuoja socialinės paramos gavėjų buities bei gyvenimo sąlygų patikrinimus, surašo patikrinimo aktus, juos pateikia socialinės paramos teikimo  komisijai, dalyvauja komisijoje. Šiam darbui pasitelkia komisijos narius, jų tarpe ir seniūnaičius;
6.8. tarpininkauja teikiant socialines paslaugas; 

6.9. organizuoja paramos maisto produktais pristatymą, kitą gyventojams skiriamą labdarą;
6.10.nesant vyr. specialisto, priima gyventojų prašymus dėl gyvenamosios vietos deklaravimo, įvairių pažymų ir leidimų išdavimo; 
6.11. bendradarbiauja su Užimtumo tarnybos specialistais;

6.12lo. vykdo  kitus nenuolatinio pobūdžio seniūno pavedimus.
IV. ATSAKOMYBĖ
7. Šias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1. materialiai už jam patikėtas materialines vertybes;
7.2. už savo funkcijų nevykdymą ar netinkamą vykdymą atsako teisės aktų nustatyta tvarka.
Susipažinau

-------------------------------------------------                    --------------            ---------------------------------
  (darbuotojo pareigos)                                                                             (parašas)                                     (vardas, pavardė)
--------------------------------------------------------

                 (data)

