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VILNIAUS MIESTO SOCIALINĖS PARAMOS CENTRO
SOCIALINIO DARBO SKYRIAUS
SOCIALINIO DARBUOTOJO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I. PAREIGYBĖ

1. Vilniaus miesto socialinės paramos centro (toliau – Socialinės paramos centras) Socialinio darbo skyriaus (toliau – Skyrius) socialinis darbuotojas (263506) (toliau – darbuotojas) yra priskiriamas specialistų grupei.
2. Pareigybės lygis – A2.
3. Pareigybės paskirtis – teikti socialinę paramą jos reikalingiems asmenims – teikti informavimo ir konsultavimo paslaugas telefonu ir atvykus į Socialinės paramos centrą, priimti  prašymus dėl vienkartinių pašalpų, asmeninės higienos ir priežiūros paslaugų gavimo, vykdyti asmenų, neapdraustų privalomuoju sveikatos draudimu, nukreipimą į ambulatorines gydymo įstaigas.
4. Šias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedėjui.

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
5.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) ar jam prilygintą arba aukštąjį koleginį (profesinio bakalauro kvalifikacinis laipsnis) ar jam prilygintą socialinio darbo  išsilavinimą; 
5.2. turėti ne mažesnę kaip 1 metų darbo patirtį socialinio darbo srityje; 
5.3. išmanyti teisės aktus, reglamentuojančius socialinę apsaugą, socialines paslaugas teikiančių įstaigų  infrastruktūrą, socialinio darbo metodus; 
5.4. išmanyti Dokumentų rengimo taisykles bei Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles; 
5.5. mokėti dirbti kompiuteriu „MS Office“ programiniu paketu. 

III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
6.1. informuoja ir konsultuoja asmenis socialinės paramos gavimo klausimais telefonu ir atvykus į Socialinės paramos centrą;
6.2. vykdo asmenų, grįžusių iš įkalinimo įstaigų ir socialinės rizikos bei kitų neturinčių nuolatinės gyvenamosios vietos asmenų prašymų priėmimą dėl vienkartinių pašalpų, asmeninės higienos ir priežiūros paslaugų gavimo:
6.2.1. informuoja asmenis apie reikalingus pateikti dokumentus;
6.2.2. priima prašymus ir kitus dokumentus iš asmenų dėl vienkartinių pašalpų, asmeninės higienos ir priežiūros paslaugų gavimo, priima sprendimus dėl asmeninės higienos ir priežiūros paslaugų skyrimo bei įvertina jų poreikį kitai socialinei paramai;
6.2.3. išduoda asmenims pirties talonus vadovaujantis teisės aktų nustatyta tvarka;
6.2.4. nukreipia asmenis be nuolatinės gyvenamosios vietos į nevalstybines organizacijas, teikiančias dušo paslaugas;
6.3. vykdo asmenų, neapdraustų privalomuoju sveikatos draudimu, nukreipimą į ambulatorines gydymo įstaigas:
6.3.1.  informuoja asmenis apie reikalingus pateikti dokumentus;
6.3.2. priima prašymus ir kitus dokumentus iš asmenų dėl nukreipimų į ambulatorines gydymo įstaigas išdavimo bei įvertina jų poreikį kitai socialinei paramai;
6.3.3. išduoda nukreipimus į ambulatorines gydymo įstaigas vadovaujantis teisės aktų nustatyta tvarka;
6.4. organizuoja laikinųjų asmens pažymėjimų išdavimą socialinės rizikos ir kitiems asmenims be nuolatinės gyvenamosios vietos:
6.4.1. informuoja ir konsultuoja socialinės rizikos ir kitus asmenis laikinųjų asmens pažymėjimų išdavimo klausimais;
6.4.2. priima ir registruoja asmenų prašymus dėl laikinųjų asmens pažymėjimų išdavimo, pratęsia laikinųjų pažymėjimų galiojimą, išduoda jų dublikatus;
6.4.3. renka iš įvairių institucijų informaciją, kurios pagrindu asmenims gali būti išduoti laikinieji asmens pažymėjimai;
6.4.4. teisės aktų nustatyta tvarka išduoda laikinuosius asmens pažymėjimus;
6.4.5. vykdo laikinųjų asmens pažymėjimų apskaitą;
6.4.6. sistemina ir kaupia dokumentaciją, susijusią su laikinųjų asmens pažymėjimų išdavimu;
6.5. negalint suteikti reikiamos informacijos, nukreipia besikreipiančius asmenis pagal kompetenciją į kitus Socialinės paramos centro padalinius ar kitas įstaigas, organizacijas;
6.6. išduoda pažymas asmenims apie Skyriuje jiems teikiamą socialinę paramą;
6.7. rengia atsakymų projektus asmenims, priėmus sprendimą prašomos socialinės paramos neskirti;
6.8. sistemina ir kaupia dokumentaciją, susijusią su informavimu ir konsultavimu socialinės paramos gavimo klausimais;	
6.9. bendradarbiauja su kitais Socialinės paramos centro padaliniais, kitomis įstaigomis, informuojant ir konsultuojant asmenis socialinės paramos gavimo klausimais;
6.10. rengia raštų projektus pagal savo kompetenciją;
6.11. teikia Skyriaus vedėjui mėnesio, ketvirčio ir metines darbo (veiklos) ataskaitas;
6.12. pavaduoja Skyriaus darbuotojus Skyriaus vedėjo, vedėjo pavaduotojo, Socialinės paramos centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo nurodymu;
6.13. vykdo kitus Skyriaus vedėjo, vedėjo pavaduotojo, Socialinės paramos centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo nurodymus, susijusius su atliekamomis pareigomis.

IV. ATSAKOMYBĖ

7. Šias pareigas einantis darbuotojas atsako:
7.1. už savo pareigų, nustatytų šiame pareigybės aprašyme, netinkamą vykdymą ar nevykdymą vidaus darbo tvarkos taisyklių ir Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka;
7.2. už padarytą materialinę žalą pagal galiojančius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinį kodeksus;
7.3. už įstatymų pažeidimus, padarytus vykdant savo veiklą, pagal galiojančius Lietuvos Respublikos administracinių pažeidimų, baudžiamąjį ir civilinį kodeksus.
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