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PANEVEZIO SOCIALINIY PASLAUGU CENTRO
PAGALBOS NAMUOSE SKYRIAUS VEDEJO SOCIALINIAMS REIKALAMS
PAREIGYBES APRASYMAS

1 SKYRIUS
PAREIGYBE

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

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti, koordinuoti ir kontroliuoti socialinés pagalbos j namus
skyriaus darbg, bei uztikrinti efektyvy pagalbos j namus paslaugy teikima.

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

socialiniams reikalams.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti aukstgjj socialiniy moksly studijy srities isilavinima, turéti socialinio darbo
kvalifikacinj (profesinio bakalauro, bakalauro, magistro) laipsnj;

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

5.3. turi blti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, PanevéZio miesto
savivaldybés Tarybos sprendimais, Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais, ir kitais
teisés aktais, reikalingais darbinéms funkcijoms vykdyti.

5.4. Mokeéti dirbti su Microsoft Office programiniu paketu, naudotis moderniomis ry$iy bei
kitomis darbo priemonémis.

5.5. turéti nepriekaistingg reputacija;



Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

6.1. teikia Centro direktoriui ir (ar) direktoriaus pavaduotojui socialiniams reikalams
siilymus 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 atlikimg, kontroliuoja darbo kokybe; su Centro
direktoriumi ir (ar) Centro 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 poreiki;

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. nagringja ir vertina jvairiy institucijy, klienty skundus, paklausimus, pra§ymus

Skyriaus veiklos klausimais ir rengia rasty Skyriaus veiklos klausimais projektus (inicijuoja problemy
sprendima);

6.7. periodiSkai organizuoja Skyriaus darbuotojy susirinkimus;

6.8. uztikrina paslaugas teikian¢iy Skyriaus darbuotojy komandinj darbg ir
bendradarbiavimg su sveikatos prieZiliros ir kity jstaigy specialistais pagalbos j namus paslaugy
teikimo klausimais;

6.9. rengia savo savaités veiklos planus, ataskaitas, pranesimus posédziams, kita reikalinga
informacija institucijoms pagal poreikj;

6.10. nenaudojamas bylas perduoda archyvuoti;

6.11. uZtikrina tinkama asmens duomeny apsauga, teikiant bei gaunant informacija apie
parei8kéjus, paslaugy gavéjus, tvarkant paslaugy teikimo dokumentus ir juos saugant;

6.12. vykdo Skyriaus teikiamy paslaugy kokybés kontrole: sistemiskai analizuoja ir
vertina teikiamy paslaugy kokybe, darbuotojy pateikiamas darbo ataskaitas, teikia i§vadas
direktoriaus pavaduotojui socialiniams reikalams;

6.13. vykdo Skyriaus darbuotojuy dokumenty valdymo (pildymo, tvarkymo ir pan.)
prieZilira, apie pastebétus netikslumus nedelsiant informuoja savo tiesioginj vadova ir savo

kompetencijos ribose imasi priemoniy jiems istaisyti;



6.14. padeda naujiems darbuotojams adaptuotis, supaZindina Skyriaus darbuotojus su jy

darbg reglamentuojanciais teisés aktais, apmoko dirbti su paslaugy gavéjais, darbo priemonémis

arba adaptaciniam laikui skiria kuratoriy;

6.15. vykdo pavaldziy darbuotojy darbo laiko kontrole, pildo darbo laiko Ziniarastj

BiudZetas VS programoje Personalo modulyje;

6.16. koordinuoja skaitmeninés FRONTU programos funkcionavima, vykdo programos

FRONTU vartotojy kontrole;

6.17. uZtikrina tinkamg asmens duomeny apsauga, teikiant bei gaunant informacija apie

paslaugy gavejus, tvarkant paslaugy teikimo dokumentus ir juos saugant;

6.18. vykdo nenuolatinio pobtdzio,

su Skyriaus veikla susijusius direktoriaus ar

direktoriaus pavaduotojo socialiniams reikalams pavedimus, tam, kad biity pasiekti Centro

strateginiai tikslai.

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