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PAGALBOS VAIKUI IR SEIMAI SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

1 SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus miesto kompleksiniy paslaugy centro ,,Seimos slénis* (toliau — [staiga) Pagalbos
vaikui ir $eimai skyriaus (toliau — Skyrius) vedéjo pareigybé yra priskiriama administracijos ir
struktiriniy padaliniy vadowy ir jy pavaduotojy pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — Al.

3. Pareigybés paskirtis — uztikrinti sklandy Pagalbos vaikui ir $eimai skyriaus, kurj sudaro
Dienos socialinés globos, Atokvépio ir Pagalbos j namus poskyriai, darba.

4. Vedéjas yra pavaldus direktoriaus pavaduotojui paslaugy teikimo klausimais.

_ I SKYRIUS .
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turi bati jgijes socialinio darbo kvalifikacinj (profesinio bakalauro, bakalauro, magistro)
laipsnj arba baiges socialinio darbo studijy krypties programa ir jgijges socialiniy moksly
kvalifikacinj (profesinio bakalauro, bakalauro, magistro) laipsnj, arba

5.2. iki 2014 m. gruodZio 31 d. turi biiti jgijes kitg kvalifikacinj (profesinio bakalauro,
bakalauro, magistro) laipsnj ir socialinio darbuotojo kvalifikacija ar baiges socialinio darbo studiju
programg, ar socialinés apsaugos ir darbo ministro nustatyta tvarka baiges socialinio darbuotojo
praktinei veiklai pasirengti skirtus mokymus, arba

5.3. turi biiti jgijes socialinés pedagogikos kvalifikacinj (profesinio bakalauro, bakalauro,
magistro) laipsnj ar socialinio pedagogo kvalifikacijg, jeigu jis dirba su vaikais ir / arba $eimomis;

5.4. turéti ne mazesne kaip 1 mety vadovaujamo darbo patirtj ir ne maZesng kaip 3 mety
socialinio darbo patirtj socialiniy paslaugy administravimo srityje.

6. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. Istaigos struktiirg, skyriy ir poskyriy veiklos organizavimo principus;

6.2. darbo organizavimo tvarka;

6.3. Lietuvos Respublikos jstatymus, reglamentuojandius socialing apsauga, socialiniy
paslaugy samprata, tikslus, rsis, socialiniy paslaugy valdyma, skyrimg ir teikima;

6.4. sklandZiai déstyti mintis ra$tu ir ZodZiu, iSmanyti dokumenty rengimo, dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.5. valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija, rengti pagrjstas iSvadas,
savarankiskai planuoti ir organizuoti darba;

6.6. savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veiklg, bendrauti, bendradarbiauti ir teikti
konsultacijas, spresti iskilusias problemas ir konfliktus;

6.7. uztikrinti informacijos konfidencialuma;

6.8. sanitarines ir higienos normas, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus;

6.9. biti lojaliam darbo jsipareigojimams ir [staigai.

7. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;



7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanCiais norminiais aktais, reglamentuojandiais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

7.3. vidaus tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés apraSymu;

7.6. kitais [staigos vidaus teisés aktais.

) III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka $ias funkcijas:

8.1. dalyvauja kuriant ir tobulinant Istaigos vidaus kontrolés sistema;

8.2. organizuoja, planuoja ir prizitri Skyriaus veiklg, numatytg Skyriaus nuostatuose,
igyvendina Skyriui pavestus uzdavinius; sprendZia klausimus, susijusius su socialiniy paslaugy
teikimu;

8.3. uztikrina efektyvy Skyriaus darba, atsako uZ laiku atliekamg ir kokybiskg Skyriui pavesty
uzdaviniy ir funkcijy vykdyma, atsiskaito uz Skyriaus veiklg;

8.4. dalyvauja rengiant Skyriaus veiklos priemoniy planus numatytiems [staigos tikslams
pasiekti bei jgyvendinant staigos strateginio veiklos plano priemones kompetencijy srityje;

8.5. teikia Istaigos direktoriui jsakymuy, rasty, susijusiy su Skyriaus kompetencija, Skyriaus
nuostaty, darbuotojy pareigybiy apra§ymy ir kity vidaus dokumenty projektus, sudaro Skyriaus
metinius veiklos planus, rengia jy ataskaitas;

8.6. paskirsto Skyriaus darbuotojams pavedimus, priZidri jy vykdyma, uZtikrina darbo
drausme ir atsako uz pavesty uzduo€iy ir Skyriui priskirty funkcijy tinkama jvykdymg laiku;

8.7. atsako uz Skyriaus darbuotojy kokybiska veikla, prizitiri, kaip Skyriaus darbuotojai
laikosi darbo drausmes, teikia sitilymus jy skatinimui ir drausminiy nuobaudy skyrimui;

8.8. nuolat perziiiri Skyriaus veiklg reglamentuojanéius teisés aktus bei, esant poreikiui, juos
patikslina;

8.9. kasmet perziuri, jvertina ir, esant poreikiui, papildo Skyriaus darbuotojy pareigybiy
aprasSymus;

8.10. kartu su direktoriaus pavaduotoju paslaugy teikimo klausimais vertina Skyriaus
darbuotojy veikla;

8.11. organizuoja komandos — vyr. socialiniy darbuotojy, socialiniy darbuotojy, individualios
prieziiiros darbuotojy, uZimtumo specialisty ir esant poreikiui, specialisty susirinkimus, pagal
poreikj itraukiant Skyriuje socialines paslaugas gaunanéiy paslaugy gavéjy atstovus;

8.12. vykdo Skyriaus darbuotojy dokumenty valdymo (pildymo, tvarkymo ir pan.) prieZitira,
iskaitant, bet neapsiribojant, paslaugy gavéjy asmens byly tvarkymu;

8.13. Istaigos direktoriaus pavedimu informuoja bei konsultuoja fizinius ir juridinius asmenis
savo kompetencijy ribose;

8.14. vykdo tarpinstitucinio bendradarbiavimo veiklg socialiniy paslaugy srityje;

8.15. vadovauja socialinés krypties studijy studenty praktikai;

8.16. kontroliuoja ar Skyriaus personalas turi kvalifikacija, leidZiancig teikti socialines
paslaugas, ir, esant blitinumui, tarpininkauja kvalifikacijos kélimo ir tobulinimosi kursy klausimais;

8.17. priima | Skyriy naujai atvykstancius paslaugy gavéjus, dalyvauja pokalbyje su paslaugy
gavéjy atstovais;

8.18. atsizvelgus | dokumentacijos plang ir byly saugojimo terminus, sudaro bylas i
dokumenty pagal veiklos sritj, parengty ar gauty per vienus kalendorinius metus (i8skyrus tesiamas
bylas);

8.19. atsako uz Skyriaus byly sudaryma ir sutvarkyma;

8.20. pagal kompetencijg dalyvauja [staigos direktoriaus jsakymais sudarytose darbo grupése
ir komisijose;



8.21. dalyvauja atliekant vidaus medicinos audita;

8.22. konsultuoja Istaigos darbuotojus Skyriaus kompetencijos klausimais;

8.23. laikosi vidaus tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos,
sanitarijos ir higienos taisykliy reikalavimy;

8.24. palaiko ir skatina tarpusavio dalykiskus santykius su visy skyriy darbuotojais;

8.25. puoseléja viding ir iSoring Istaigos aplinkg, rlpinasi [staigos jvaizdZio ir kultiiros
formavimu;

8.26. uztikrina Istaigos veiklos konfidencialumo principy laikymasi;

8.27. teikia pasitlymus direktoriaus pavaduotojui paslaugy teikimo klausimais darbo
organizavimo klausimais;

8.28. vykdo kitus vienkartinius direktoriaus arba direktoriaus pavaduotojo paslaugy teikimo
klausimais jpareigojimus, nenumatytus pareigybés apraS§yme, taciau susijusius su Istaigos vykdoma
veikla.

9. Sias pareigas einantis darbuotojas turi galimybe dirbti nuotoliniu badu.

) IV SKYRIUS .
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

10. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise:

10.1. gauti informacija, reikalinga pareigybés apraS§yme nurodytoms funkcijoms vykdyti;

10.2. neatlikti darby, kurie prieStarauja darby saugos, gaisrinés saugos, elektrosaugos bei
higienos taisykléms;

10.3. tobulinti savo kvalifikacija kursuose, seminaruose ir kituose kvalifikacijos kélimo
renginiuose;

10.4. turéti ir kity teisiy, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems
teisés aktams.

s V SKYRIUS )
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

11. Sias pareigas einantis darbuotojas Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka atsako
uz:

11.1. pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy ir tiesioginio vadovo pavedimy vykdyma
kokybiskai ir laiku;

11.2. teikiamy duomeny teisinguma;

11.3. Istaigai padarytg zala.

SusipaZinau ir sutinku
ParaSas
Vardas ir pavardé




