PATVIRTINTA

Vilniaus miesto socialiniy paslaugy centro
direktoriaus 2024 m. kovo 28 d.

isakymu Nr. 1-36/24

VILNIAUS MIESTO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO BENDRIESIEMS REIKALAMS
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Vilniaus miesto socialiniy paslaugy centro (toliau — Socialiniy paslaugy centras)
direktoriaus pavaduotojas (112038) (toliau — darbuotojas) yra priskiriamas biudZetiniy jstaigy vadovy
ir jy pavaduotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — Ao.

3. Pareigybes paskirtis — planuoti ir kontroliuoti Socialiniy paslaugy centro tkine veikla,
vieSyjy pirkimy vykdyma, personalo darba, kad biity jgyvendinti Socialiniy paslaugy centro tikslai ir
atlickamos nustatytos funkcijos, uztikrinti higienos, darby saugos, prieSgaisrinés saugos bei
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy laikymasi.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Socialiniy paslaugy centro
direktoriui.

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti aukstaji universitetinj socialiniy moksly studijy srities teisés, vadybos, vieSojo
administravimo arba socialinio darbo krypties iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu iSsilavinimu,

5.2. turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety vadovavimo darbo patirtj;

5.3. buti gerai susipazinusiam su Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos biudZetiniy jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymu, Lietuvos
Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais darby saugy ir sveikatg darbe.

5.4. iSmanyti Dokumenty rengimo taisykles bei Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.5. mokéti vieng uzsienio kalby (angly, vokieciy arba pranciizy);

5.6. moketi dirbti kompiuteriu ,,MS Office programiniu paketu.

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. kuruoja ir kontroliuoja Socialiniy paslaugy centro tikine veikla, IT sritj, vieSyjy pirkimy
vykdyma, sudaro normalias saglygas Socialiniy paslaugy centro struktiiriniy padaliniy veiklai;

6.2. vadovauja tkiniam apripinimui, kad biity uZztikrintas Socialiniy paslaugy centro
patalpy, irenginiy ir inventoriaus naudojimas bei biity uztikrintas visy dirbanciy darbuotojy darbas
laikantis saugos ir sveikatos darbe, higienos, prieSgaisrinés ir civilinés saugos reikalavimy;

6.3. skirsto pavaldziam personalui darbus pagal jy pareiginius nuostatus ir kontroliuoja jy
vykdyma;

6.4. kuruojamais klausimais bendradarbiauja su Vilniaus miesto savivaldybés
administracijos Socialinés gerovés skyriaus (toliau — Skyrius) specialistais, o taip pat su kitomis
institucijomis, jstaigomis ir organizacijomis;

6.5. kontroliuoja gaunamy materialiniy vertybiy atitikimg kokybés reikalavimams,
techninéms specifikacijoms ir standartams, materialiniy vertybiy saugojima;

6.6. uztikrina, kad energetiniai, materialiniai ir kiti iStekliai biity naudojami racionaliai,
ekonomiskai ir efektyviai;



6.7. kontroliuoja Socialiniy paslaugy centro patalpy priezitira;

6.8. dalyvauja sudarant ir organizuojant Socialiniy paslaugy centro naudojamy remonto
planus ir sagmatas, kontroliuoja jy eiga;

6.9. kontroliuoja Svaros ir tvarkos palaikymg Socialiniy paslaugy centro patalpose ir
teritorijoje;

6.10. teikia Socialiniy paslaugy centro direktoriui pasitilymus dél kuruojamy sri¢iy darbo
organizavimo tobulinimo, laiku informuoja apie iSkylancias problemas;

6.11. kontroliuoja Socialiniy paslaugy centro transporto priemoniy techning bukle, jy
aptarnavimg ir priezilirg, saugojima, nuraSyma ir kitus su tuo susijusius klausimus;

6.12. koordinuoja informacijos apie kuruojamy padaliniy teikiamas paslaugas ir veiklos
pateikimg visuomenei;

6.13. Socialiniy paslaugy centro direktoriaus pavedimu dalyvauja jvairiuose renginiuose ir
kitose institucijose, jstaigose ar organizacijose, atstovaujant Socialiniy paslaugy centrg ir
reprezentuojant jo veikla;

6.14. direktoriaus pavedimu rengia rasty projektus, dalyvauja direktoriaus jsakymu sudaryty
komisijy, darbo grupiy veikloje;

6.15. vykdo kitus teisétus Socialiniy paslaugy centro direktoriaus pavedimus;

6.16. vykdo Socialiniy paslaugy centro direktoriaus pareigas, jam nesant darbe;

6.17. kuruoja klausimus susijusius su Socialiniy paslaugy centro darbuotojy jdarbinimu ir
kvalifikacijos tobulinimu;

6.18. priziiiri ir analizuoja Socialiniy paslaugy centro vykdomus vieSuosius pirkimus, teikia
direktoriui pasitilymus dél vieSyjy pirkimy organizavimo proceso tobulinimo;

6.19. kartu su teisininku ir padaliniy vadovais analizuoja ir seka jstatymy pakeitimus ir teikia
pasitlymus dél vidiniy dokumenty atnaujinimo ir tobulinimo.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako:

7.1. uz savo pareigy, nustatyty Siame pareigybés apraSyme, kituose Socialiniy paslaugy
centro veikla reglamentuojanciuose dokumentuose, netinkamag vykdyma ar nevykdyma vidaus darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;

7.2. uz padaryta materialing Zalg pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinj
kodeksus;

7.3. uz istatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojancius Lietuvos
Respublikos administraciniy pazeidimy, baudziamagjj ir civilin] kodeksus;

7.4. uz Socialiniy paslaugy centro ir darbuotojo profesinés etikos ir elgesio principy
laikymasi.

8. Pereidamas dirbti | kitas pareigas ar iSeidamas i§ darbo darbuotojas visg turimg
dokumentacija perduoda Socialiniy paslaugy centro direktoriaus jgaliotam darbuotojui, uz turima
inventoriy atsiskaito su Socialiniy paslaugy centro darbuotoju, atsakingu uz materialiniy vertybiy
apskaita.
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