FUNKCIJOS

1. Apdoroja su administraciniy paslaugy teikimu susijusig informacija arba prireikus
koordinuoja su paslaugy teikimu susijusios informacijos apdorojima.

2. Koordinuoja asmeny priémimg ir aptarnavima.

3. Nagrinéja praSymus ir kitus dokumentus sudétingais klausimais dél administraciniy
paslaugy teikimo veikly vykdymo arba prireikus koordinuoja pra§ymy ir kity dokumenty
sudétingais klausimais dél paslaugy teikimo veikly vykdymo nagrinéjima, rengia sprendimus
ir atsakymus arba prireikus koordinuoja sprendimy ir atsakymy rengima.

4. Organizuoja administraciniy paslaugy teikimg arba prireikus koordinuoja paslaugy teikimo
organizavima.

5. Rengia ir teikia informacija su administraciniy paslaugy teikimu ir susijusiais sudétingais
klausimais arba prireikus koordinuoja informacijos su paslaugy teikimu susijusiais sudétingais
klausimais rengimg ir teikima.

6. Rengia ir teikia pasitilymus su administraciniy paslaugy teikimu susijusiais klausimais.

7. 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.

8. Sudaro ir tikslina savivaldybés biisto socialinio biisto fondo sarasus, inicijuoja ir
koordinuoja  biisty nuomos mokes¢io dydzio nustatymg ir apskaiiavima, organizuoja
savivaldybés ir socialinio biisto nuoma, nustato, ar asmenys ir Seimos turi teis¢ j parama bustui
jsigyti ar iSsinuomoti, sudaro ir tvarko asmeny ir Seimy, turinCiy teis¢ i1 paramg bustui
iSsinuomoti, sgrasa.

9. Tvarko duomenis Socialinés paramos Seimai informacinés sistemos paramos bistui jsigyti
ir i8sinuomoti apskaitos modulyje Bistas, atliecka biisto nuomos ar iSperkamosios biisto
nuomos mokesc¢iy dalies kompensacijy mokéjimo procediiras.

10. Nagrin¢ja asmeny ir Seimy pateikiamus dokumentus bei metines gyventojo (Seimos) turto
deklaracijas ir sprendzia, ar asmenys ir Seimos turi teis¢ j paramag bastui jsigyti ar i§sinuomoti,
savivaldybés socialinio biisto fondo plétros bei formavimo klausimus, organizuoja ir vykdo
socialinio biisto pirkimo procediiras.

11. Vykdo valstybés paramos biisto jsigijimui teikimo procediiras pagal Lietuvos Respublikos
paramos bustui jsigyti ar i§sinuomoti jstatymo ir Lietuvos Respublikos finansinés paskatos
pirmajj biistg jsigyjancioms jaunoms Seimoms jstatymo nuostatas.

12. Teikia duomenis Valstybés suteiktos pagalbos registrui, atlieka pirkimy organizatoriaus
funkcijas.

13. Pavaduoja kitag Skyriaus vyriausigjj specialista jo kasmetiniy atostogy, laikino
nedarbingumo ar kitais nebuvimo darbe atvejais.

14. Vykdo kitus nenuolatinio pobtidZio su struktiirinio padalinio veikla susijusius pavedimus.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

15. I$silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

15.1. iSsilavinimas — aukStasis universitetinis iSsilavinimas (bakalauro ir magistro
kvalifikaciniai laipsniai arba baigus vientisgsias studijas igytas magistro kvalifikacinis
laipsnis) arba jam lygiaverté aukStojo mokslo kvalifikacija;



15.2. darbo patirtis — paramos bistui jsigyti ar i§sinuomoti srities patirtis;

15.3. darbo patirties trukmé — ne maziau kaip 1 metai.



