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PANEVEZIO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
SOCIALINES GLOBOS SKYRIAUS VEDEJOVSOCIALINIAMS REIKALAMS
PAREIGYBES APRASYMAS

1 SKYRIUS
PAREIGYBE

1.Socialinés globos skyriaus vedéjas socialiniams reikalams yra biudZetinés jstaigos
PanevéZio socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras) Socialinés globos skyriaus (toliau - Skyrius)
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2.Pareigybés lygis — A 2.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti, koordinuoti ir kontroliuoti Skyriaus darba bei uztikrinti
efektyvy paslaugy teikima.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Centro direktoriaus pavaduotojui

socialiniams reikalams.

. IISKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1.  turéti aukstaj; socialiniy moksly studijy srities i8silavinimg, socialinio darbo krypties
i§silavinimg (profesinio bakalauro, bakalauro laipsnj);

5.2. turéti ne maziau nei metus administracinio darbo patirties socialingje srityje, turéti
organizaciniy gebéjimy, gebéti rinktis darbo metodus, vertinti kity darba;

5.3. iSmanyti Lietuvos socialinés apsaugos sistema, socialinés apsaugos ir Zmogaus teisiy
apsaugos srit] reglamentuojancius teisés aktus, Zinoti ir gebéti taikyti Vyriausybés nutarimus,
Socialinés apsaugos ir darbo ministro jsakymus, kitus teisés aktus, PanevéZio miesto savivaldybés
tarybos sprendimus;

5.4. gerai Zinoti ir gebéti taikyti Dokumenty rengimo taisykles bei Dokumenty tvarkymo ir

apskaitos taisykles;



5.5. moketi dirbti su Microsoft Office programiniu paketu, naudotis moderniomis ry$iy bei

kitomis darbo priemonémis.

5 I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einan¢io darbuotojo funkcijos:

6.1. teikia Centro direktoriui ir (ar) direktoriaus pavaduotojui socialiniams reikalams
siilymus dél kuruojamo Skyriaus pavaldZiy darbuotojy darbo organizavimo tobulinimo, socialiniy
paslaugy organizavimo ir teikimo, kity su skyriaus veikla susijusiy klausimy;

6.2. organizuoja Skyriaus veiklos srities teisés akty ir kity dokumenty projekty rengima ir
juos rengia, taip pat rengia socialiniy paslaugy jstaigos veiklos dokumentus;

6.3. rengia kuruojamo Skyriaus veiklos planus, organizuoja ir koordinuoja kuruojamo
Skyriaus veiklos tiksly jgyvendinimag ir funkceijy atlikima, pavaldZiy darbuotojy ir savanoriy veikla,
kontroliuoja darbo kokybe, su Centro direktoriumi ir (ar) direktoriaus pavaduotoju socialiniams
reikalams derina Skyriaus darbuotojy darbo planus ir (ar) darbo grafikus;

6.4. rengia ir teikia Centro direktoriui ir (ar) direktoriaus pavaduotojui socialiniams
reikalams socialiniy paslaugy teikimo bei veiklos vykdymo ataskaitas;

6.5. analizuoja pavaldZiy darbuotojy mokymosi ir kvalifikacijos keélimo poreiki;

6.6. koordinuoja, organizuoja, vertina Skyriaus darbuotojy darbg (vykdant Skyriui priskirtas
funkcijas) ir kontroliuoja socialinés globos ir kity bendryjy socialiniy paslaugy kokybiska teikima;

6.7. konsultuoja Skyriaus darbuotojus deél socialiniy paslaugy: trumpalaikés socialinés
globos institucijoje, dienos socialinés globos, dienos socialines globos asmens namuose, laikino
atokvepio paslaugy, teikia Skyriaus darbuotojams metoding pagalba;

6.8. nagringja ir vertina Skyriaus darbuotojy tarnybinius pranegimus, klienty skundus,
paklausimus, praymus Skyriaus veiklos klausimais ir rengia ra$ty Skyriaus veiklos klausimais
projektus (inicijuoja problemy sprendima);

6.9. vykdo Skyriaus darbuotojy darbo laiko kontrole, pildo Skyriaus darbuotojy darbo laiko
apskaitos Ziniara3cius;

6.10. rengia informacijg apie Skyriaus teikiamas paslaugas ir organizuoja jos pateikima
visuomenei;

6.11. bendradarbiauja su kitais Centro skyriais, taip pat su kitomis institucijomis, jstaigomis

ir organizacijomis, esant poreikiui atstovauja Skyriui valstybinés valdZios ir valdymo institucijose;



6.12. organizuoja ir tvarko paslaugy gavéjy apskaita, nenaudojamas bylas perduoda
archyvuoti, veda duomenis j SPIS (Socialinés paramos informaciné sistema) duomeny baze;

6.13. rengia ir jgyvendina socialines programas, projektus, kitas socialines priemones,
dalyvauja Centro direktoriaus sudarytose komisijose, darbo grupése;

6.14. vykdo Skyriaus teikiamy paslaugy kokybés kontrole, sistemiskai analizuoja ir vertina
teikiamy socialinés globos paslaugy kokybe, skyriaus darbuotojy pateikiamas darbo ataskaitas,
teikia iSvadas direktoriaus pavaduotojui socialiniams reikalams;

6.15. padeda naujam darbuotojui adaptuotis, apmoko dirbti su paslaugy gavéjais,
programomis ir kitomis darbo priemonémis, adaptaciniam laikotarpiui skirti kuratoriy;

6.16. supaZindina Skyriaus darbuotojus su jy darbg reglamentuojanéiais teisés aktais ir
Centro vidaus dokumentais;

6.17. periodiskai organizuoja skyriaus darbuotojy susirinkimus;

6.18. Centro direktoriaus rastisku pavedimu vaduoja kity Centro skyriy vedéjus jy ligos,
atostogy ar kitais darbe nebuvimo atvejais;

6.19. ligos, atostogy ar kitais darbe nebuvimo atvejais organizuoja savo pareigy, darbo
funkcijy laiking perdavima jj vaduojan¢iam darbuotojui;

6.20. kuria mandagius, pasitikéjimu ir pagarba pagristus santykius tarp paslaugy gavéjo ir
paslaugas teikiancio personalo;

6.21. uztikrina tinkamg asmens duomeny apsaugg, teikiant bei gaunant informacijg apie
paslaugy gavéjus, tvarkant paslaugy teikimo dokumentus ir juos saugant;

6.22. vykdo nenuolatinio pobiidZio, su Skyriaus veikla susijusius direktoriaus ar direktoriaus

pavaduotojo socialiniams reikalams pavedimus, tam, kad biity pasiekti Centro strateginiai tikslai.

Su pareigybés apraSymu susipaZinau, vieng egzemplioriy gavau
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