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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO PASLAUGU TEIKIMO KLAUSIMAIS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus miesto kompleksiniy paslaugy centro ,.Seimos slénis“ (toliau — [staiga)
direktoriaus pavaduotojo paslaugy teikimo klausimais pareigybé yra priskiriama biudZetiniy jstaigy
vadovy ir jy pavaduotojy pareigybiy grupei.

2. Pareigybes lygis — Al.

3. Pareigybés paskirtis — planuoti, organizuoti ir kontroliuoti socialiniy, asmens sveikatos
prieZitros paslaugy teikimo bei organizavimo procesus, uztikrinti teikiamy paslaugy kokybe, vystyti
projektiniy veikly jgyvendinima, vykdyti kuruojamy sri¢iy strateginiy tiksly jgyvendinima.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1 tureti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj socialinio darbo ar vie$ojo administravimo
krypties (magistro kvalifikacinj laipsnj) arba jam prilygintg i$silavinima;

4.2. turéti ne maZesne kaip 3 mety socialinio darbo patirtj.

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi zinoti ir iSmanyti:

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

5.2. darbo organizavimo tvarka;

5.3. Lietuvos Respublikos jstatymus, reglamentuojanéius socialiniy, sveikatos prieziiiros
paslaugy teikimg ir organizavima, kokybés vertinimg ir kontrole, paslaugy administravimg; higienos
normy, susijusiy su [staigos teikiamomis paslaugomis, reikalavimus, asmens duomeny tvarkyma ir
apsaugg, darbo santykiy organizavima, dokumenty rengima, tvarkyma;

5.4. sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles;

5.5. valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacijg, rengti pagrjstas i$vadas,
savarankiSkai planuoti ir organizuoti darbg;

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

5.7. uztikrinti informacijos konfidencialuma;

5.8. sanitarines ir higienos normas, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés, elektros saugos
reikalavimus;

5.9. biti lojaliam darbo jsipareigojimams ir jstaigai.

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

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojan¢iais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veiklg, darbo santykius, darbuotojy saugg ir
sveikata;

6.3. vidaus tvarkos taisyklémis;

6.4. darbo sutartimi;

6.5. Siuo pareigybés aprasymu;

6.6. kitais [staigos vidaus teisés aktais.
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III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka funkcijas:

7.1. koordinuoja Istaigos vidaus kontrolés ir paslaugy kokybeés sistemos jgyvendinimg bei
tobulinima:

7.2. organizuoja Istaigos vidaus kontrolés procesy jgyvendinima;

7.3. koordinuoja Istaigos vidaus veiklos kokybés jsivertinimo atlikima;

7.4. analizuoja ir sistemina vertinimy metu gautus duomenis;

7.5. rengia ataskaitas bei teikia [staigos vadovui pasitilymus, kaip organizuoti gauty duomeny
panaudojima [staigos veiklos tobulinimui;

7.6. koordinuoja patvirtinty veiklos tobulinimo priemoniy jgyvendinimg bei vykdo
jgyvendinimo stebéseng;

7.7. pristato vidaus kontrolés bei veiklos kokybés rezultatus metiniame visuotiniame darbuotojy
susirinkime;

7.8. kartu su Istaigos vadovu planuoja ir jgyvendina teikiamy paslaugy politika;

7.9. uztikrina socialiniy paslaugy teikimo atitiktj teisés aktams, paslaugy standartams,
licencijavimo ir kokybés reikalavimams;

7.10. koordinuoja ir kontroliuoja Pagalbos vaikui ir $eimai bei Sveikatos priezitiros skyriams
pavesty uzdaviniy ir funkcijy jgyvendinima;

7.11. administruoja paslaugy teikima, planuoja, analizuoja ir vertina jy poreikj, rusis, masta bei
kokybe;

7.12. iria ir analizuoja darbg, socialiniy, sveikatos priezitiros paslaugy teikimo ir organizavimo
srityse, teikia rekomendacijas ir pasitilymus [staigos vadovui dél darbo, veiklos gerinimo;

7.13. nagrinéja sudétingus skundus ir konfliktines situacijas, kai jos perZengia skyriy
kompetencija, inicijuoja prevencines priemones;

7.14. dalyvauja rengiant kuruojamy sri¢iy veiklos priemoniy planus numatytiems Istaigos
tikslams pasiekti bei jgyvendinant [staigos strateginio veiklos plano priemones;

7.15. koordinuoja projekting veikla, rengia projektus ir dalyvauja jy jgyvendinime;

7.16. koordinuoja ir organizuoja mokymus, konsultacijas ir kt., atsizvelgiant i darbuotojy
poreikj;

7.17. pagal pareigybés kompetencijg rengia teisés akty projektus, nuolat perziiiri kuruojamas
sritis reglamentuojancius teisés aktus bei, esant poreikiui, juos atnaujina;

7.18. ruosia rasty, veiklos plany, ataskaity ir kity dokumenty projektus pagal kuruojamas sritis;

7.19. pagal kompetencija atstovauja [staigai priskirty sri¢iy veiklos klausimais;

7.20. kontroliuoja asmens duomeny tvarkyma ir asmens duomeny apsaugos vykdyma teikiant
paslaugas;

7.21. atsako uz Lygiy galimybiy politikos strategijos ir veiksmy plano prieziiirg;

7.22. pagal kompetencijg dalyvauja Istaigos vadovo jsakymais sudarytose darbo grupése ir
komisijose;

7.23. atsizvelgus | dokumentacijos plang ir byly saugojimeo terminus, sudaro bylas pagal veiklos
sritj, parengty ar gauty per vienus kalendorinius metus (i$skyrus tesiamas bylas);

7.24. uztikrina racionaly ir taupy [staigos 1éSy bei turto naudojima;

7.25. laikosi Istaigos vidaus tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos,
sanitarijos ir higienos taisykliy reikalavimuy;

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

7.27. puosel¢ja viding ir iSoring [staigos aplinka, rtpinasi [staigos jvaizdzio ir kultiiros
formavimu;

7.28. uztikrina Istaigos veiklos konfidencialumo principy laikymasi;

7.29. vykdo kitus teis¢lus [staigos vadovo pavedimus, nenumatylus pareigybeés apraSyine,
taciau susijusius su [staigos vykdoma veikla;

7.30. laikinai nesant direktoriaus (komandiruotés, atostogy, nedarbingumo metu ir kt.), atlieka
jo funkcijas.




3
8. Sias pareigas einantis darbuotojas turi galimybe dirbti nuotoliniu budu.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

9. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise:

9.1. gauti informacija, reikalingg pareigybés nurodytoms funkcijoms vykdyti;

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

9.3. tureti ir kity teisiy, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés
aktams.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

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

10.1. pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy ir direktoriaus pavedimy vykdymg kokybiskai
ir laiku;

10.2. teikiamy duomeny teisinguma;

10.3. Istaigai padarytg zalg.

SusipaZinau ir sutinku
ParaSas

Vardas ir pavardé
Data




