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PANEVEZIO SOCIALINIUY PASLAUGU CENTRO
VAIKU GLOBOS IR RUPYBOS SKYRIAUS VEDEJO SOCIALINIAMS REIKALAMS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

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

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — planuoti, organizuoti ir kontroliuoti skyriaus darba, vadovaujantis
skyriaus nuostatais, telkti Skyriaus darbuotojus bendry Centro tiksly jgyvendinimui ir uztikrinti
kokybiska socialiniy paslaugy (vaiky globos (rlipybos), socialinés prieZitiros Vaiky dienos centre,
psichologo konsultacijy) teikimg paslaugy gavéjams.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Centro direktoriaus

pavaduotojui socialiniams reikalams.

. II SKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti aukstajj socialiniy moksly studijy srities i§silavinima, turéti socialinio darbo
kvalifikacinj (profesinio bakalauro, bakalauro, magistro) 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. Zinoti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius pareigybés funkcijy vykdyma;

5.4. turéti kompiuterinio radtingumo (Word, Excel, Power point, Outlook), naudojimosi
moderniomis ryS8iy ir informacijos rengimo, saugojimo, paieskos, perdavimo priemonémis jgiidZiy,

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

apskaitos taisykles;



5 I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

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

6.2. rengia kuruojamo Skyriaus veiklos planus, organizuoja ir koordinuoja kuruojamo
skyriaus veiklos tiksly jgyvendinima ir funkcijy atlikima, pavaldZiy darbuotojy ir savanoriy veiklg,
kontroliuoja darbo kokybg, su socialiniy paslaugy jstaigos vadovu ir (ar) direktoriaus pavaduotoju
socialiniams reikalams derina skyriaus darbuotojy darbo planus ir (ar) darbo grafikus;

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

6.4. analizuoja pavaldZiy darbuotojy mokymosi ir kvalifikacijos kélimo poreikj;

6.5. organizuoja skyriaus veiklos srities teisés akty ir kity dokumenty projekty rengimg ir
juos rengia, taip pat rengia socialiniy paslaugy jstaigos veiklos dokumentus;

6.6. planuoja, organizuoja, koordinuoja, kontroliuoja ir vertina Skyriaus darbuotojy darbg,
teikia profesing, metodine pagalba darbuotojams (juos instruktuoja, konsultuoja);

6.7. vykdo vidaus kokybés sistemos procediiras, inicijuoja ir rengia sprendimus vidaus
kokybeés sistemai gerinti;

6.8. organizuoja ir ripinasi Skyriaus materialiniu apriipinimu, reikalingu darbinéms
funkcijoms vykdyti,

6.9. kontroliuoja, kad tinkamai biity naudojamas Skyriaus turtas ir materialinés atsargos;

6.10. pildo Skyriaus darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarag¢ius, vykdo darbuotojy darbo
laiko kontrole;

6.11. teikia informacijg (clektroniniu pastu /rastu / Zodzu) Skyriaus darbuotojams apie
gautus nurodymus, pasiilymus, teisés akty pasikeitimus, susijusius su paslaugy teikimu, Skyriaus
darbo organizavimu. Rilpinasi ir uztikrina, kad perduodama informacija tinkamai ir laiku pasiekty
kiekvieng Skyriaus darbuotoja;

6.12. analizuoja socialiniy paslaugy poreikj, kokybe, inicijuoja ir rengia socialiniy paslaugy
vystymo sprendimy projektus;

6.13. analizuoja Skyriaus statistinius duomenis, teikia Centro direktoriui ir (ar) direktoriaus
pavaduotojui socialiniams reikalams, pristato jas susirinkimy, posédziy metu;

6.14. telkia Skyriaus darbuotojus bendrai komandinei veiklai, socialiniy paslaugy kokybés

gerinimui;



6.15. prizitri, kaip Skyriuje pildoma ir saugoma dokumentacija (bylos, Zurnalai, kiti
dokumentai pagal patvirtintas formas);

6.16. uztikrina Skyriaus dokumenty (byly) formavimg, sisteminimg ir saugojimg pagal
patvirtintg jstaigos dokumentacijos plang iki jy perdavimo j archyva;

6.17. rengia Skyriaus mety (esant poreikiui ménesio ar kitos trukmés) veiklos planus,
renginiy tvarkara$€ius ir veiklos ataskaitas;

6.18. savo kompetencijy ribose palaiko ry$ius su bendruomene, paslaugy gavéjais,
bendradarbiauja su tarpZinybinémis institucijomis;

6.19. organizuoja tiesioginiy darbo funkcijy, pareigy atlikimo nepertraukiamuma, savo
Zinioje turimos informacijos bei dokumentacijos prieinamuma ligos, atostogy ar kitais darbe nebuvimo
atvejais;

6.20. nagrinéja Skyriaus darbuotojy tarnybinius prane$imus, savo kompetencijos ribose
priima sprendimus, apie neeilinius jvykius skubiai informuoja direktoriaus pavaduotojg socialiniams
reikalams;

6.21. teikia Centro direktoriui savalaike informacija apie Skyriaus veikla, teikia pasitlymus
deél darbo procediiry, veiklos tobulinimo;

6.22. pagal suteiktus jgaliojimus atstovauja Centrg/Skyriy valstybinés valdZios ir valdymo
institucijose, tarpZinybinése darbo grupése, komisijose, palaiko ry3ius ir bendradarbiauja su kity jstaigy
atstovais, sprendZiant praktinius socialiniy paslaugy teikimo klausimus;

6.23. dalyvauja Centro veiklos plany, programy sudarymo ir vykdymo veikloje, Centro
direktoriaus sudarytose komisijose, darbo grupése;

6.24. inicijuoja, organizuoja socialiniy programy, projekty, kity socialiniy priemoniy
igyvendinima;

6.25. kuria stabilig, saugia, stresiniy situacijy nesukelian¢ig teigiamg emocine darbo aplinka;

6.26. uztikrina tinkamg asmens duomeny apsaugg, informacijos konfidencialumg teikiant
bei gaunant informacijg apie Skyriaus darbuotojus, paslaugy gavéjus, tvarkant paslaugy teikimo
dokumentus ir juos saugant;

6.27. vykdo nenuolatinio pobudZio, su skyriaus veikla susijusius Centro direktoriaus ir (ar)
direktoriaus pavaduotojo socialiniams reikalams pavedimus, kurie nepriestarauja Lietuvos

Respublikos jstatymams ir kitiems teisés aktams.

Su pareigybés apraSymu susipaZinau, vieng egzemplioriy gavau ir vykdyti sutinku:
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