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VILNIAUS MIESTO SOCIALINĖS PARAMOS CENTRO

SOCIALINIŲ PASLAUGŲ NAMUOSE SKYRIAUS 

LANKOMOSIOS PRIEŽIŪROS DARBUOTOJO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I. PAREIGYBĖ
1. Vilniaus miesto socialinės paramos centro (toliau – Socialinės paramos centras) Socialinių paslaugų namuose skyriaus (toliau – Skyrius) lankomosios priežiūros darbuotojas, teikiantis transporto paslaugas (341206) (toliau – darbuotojas) yra priskiriamas kvalifikuotų darbuotojų grupei.

2.  Pareigybės lygis – C.
3. Pareigybės paskirtis – teikti transporto paslaugas (toliau – paslaugos) pagal Socialinės paramos centro vyresniojo socialinio darbuotojo sudarytą transporto priemonės dienos užsakymų planą.
4.  Šias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedėjui, už darbą atskaitingas vyresniajam socialiniam darbuotojui. 
II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. privalo turėti vairuotojo pažymėjimą, suteikiantį teisę vairuoti atitinkamos kategorijos transporto priemonę;

5.2. turėti ne mažesnę kaip 2 metų darbo patirtį.
III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:

6.1. laiku ir kokybiškai teikia paslaugas:
6.1.1. palydi transporto paslaugų gavėją iki transporto priemonės;
6.1.2. padeda įsodinti (įsėsti) paslaugų gavėją į transporto priemonę;
6.1.3. nuveža transporto paslaugų gavėją nuo jo namų iki paskyrimo vietos ir, jeigu reikia, atgal;
6.1.4. padeda išlaipinti (išlipti) paslaugų gavėją iš transporto priemonės ir palydi jį į paskyrimo vietą bei, esant poreikiui, suteikia jam lydėjimo paslaugas paskyrimo vietoje;
6.1.5. palaukia paslaugų gavėjo paskyrimo vietoje (ne ilgiau kaip 1 val.);
6.1.6. paslaugų gavėjo pageidavimu ir suderinus su koordinatoriumi, dar kartą atvyksta tą pačią dieną darbo laiku į paskyrimo vietą vežti paslaugų gavėją sutartu laiku, jeigu tai netrukdo vykdyti iš anksto sudarytam važiavimo grafikui;
6.1.7. palydi darbuotoją, jei yra poreikis, iki paskyrimo vietos bei pasilieka su juo iki paslaugų teikimo pabaigos;
6.2. tinkamai eksploatuoja priskirtą automobilį:
6.2.1. nuolat tikrina automobilio techninę būklę;
6.2.2. apie pastebėtus automobilio gedimus žodžiu informuoja koordinatorių;
6.2.3. atlieka automobilio kasdieninį techninį aptarnavimą ir profilaktiką;
6.2.4. palaiko automobilio ir jo vidaus švarą bei tvarką, nerūko automobilyje, nelaiko jame asmeninių ar su darbo funkcijų vykdymu nesusijusių daiktų;    
6.2.5. atliekant automobilio techninį aptarnavimą ar remontą servise, apie jų eigą informuoja koordinatorių;   
6.2.6.  laikosi automobilių ir mechanizmų eksploatavimo taisyklių;
6.2.7.  reikalauja, kad saugaus darbo reikalavimus vykdytų visi asmenys, esantys automobilyje, informuoja koordinatorių apie nesilaikančius minėtų reikalavimų transporto paslaugų gavėjus ir darbuotojus; 
6.2.8.  paliekant automobilį, su savimi pasiima kelionės, automobilio dokumentus, imasi priemonių automobiliui apsaugoti;
6.2.9.  neperduoda priskirto automobilio vairuoti kitiems asmenims, išskyrus Socialinės paramos centro direktoriaus įsakymu paskirtam asmeniui;
6.2.10. įvykus avarijai, mobiliuoju telefonu informuoja koordinatorių;
6.2.11. užtikrina, kad vairuojamas automobilis po darbo valandų būtų laikomas garaže, išskyrus Socialinės paramos centro direktoriaus įsakymu nustatytus atvejais;
6.2.12. palaiko tvarką ir švarą garaže;
6.3. siekia priskirto automobilio ridos ir degalų naudojimo efektyvumo:

6.3.1.  nustatyta tvarka veda priskirto automobilio degalų, tepalų, ridos ir kitų eksploatacinių medžiagų apskaitą;
6.3.2. važiuoja koordinatoriaus sudarytu maršrutu, apie jame atsiradusius nenumatytus pasikeitimus, taip pat atsiradus 1 val. trukmės pertraukai važiavimo grafike, nedelsiant telefonu informuoja vyresnįjį socialinį darbuotoją, kad būtų patikslintas artimiausias maršrutas, ir ne vėliau kaip sekančios darbo dienos pradžioje pateikia jam tarnybinį pranešimą dėl situacijos paaiškinimo;
6.4. teikia paslaugų gavėjui pasirašyti paslaugų teikimo dokumentus už kiekvieną suteiktą paslaugą;

6.5. nustatyta tvarka pildo dokumentaciją, susijusią su paslaugų teikimu ir priskirto automobilio naudojimu;
6.6. pasirašo už paslaugų gavėją paslaugų teikimo dokumentuose tuo atveju, kai pats paslaugų gavėjas dėl objektyvių priežasčių (ligos, negalios) to padaryti negali, apie tai informuoja paslaugų gavėją ir vyresnįjį socialinį darbuotoją, kuris, prieš tai paslaugų gavėjui patvirtinus, jog paslauga jam tikrai buvo suteikta, savo parašu paslaugų teikimo dokumentuose patvirtina apie suteiktą paslaugą;
6.7. informuoja vyresnįjį socialinį darbuotoją apie transporto paslaugų gavėjus ar Socialinės paramos centro darbuotojus, nesilaikančius nustatytų paslaugų gavimo sąlygų;
6.8. dalyvauja Skyriaus vedėjo, vedėjo pavaduotojo, vyresniojo socialinio darbuotojo rengiamuose pasitarimuose transporto priemonių naudojimo, paslaugų užsakymo, organizavimo ir teikimo klausimais;
6.9. dalyvauja Socialinės paramos centro  organizuojamuose pasitarimuose, kuriuose svarstomi su pareigomis susiję klausimai;
6.10. teikiant paslaugas, sprendžiant paslaugų gavėjui rūpimus klausimus bei vykdant kitas Skyriaus vedėjo, vedėjo pavaduotojo, koordinatoriaus pavestas užduotis, bendrauja ir bendradarbiauja su kitų Socialinės paramos centro padalinių darbuotojais, kitomis įstaigomis ir organizacijomis;

6.11. jeigu, teikiant paslaugas, pakeliui koordinatoriaus sudarytame plane yra numatyta, išvežioti  kanceliarines bei ūkines prekes, kitus darbinės paskirties daiktus ar smulkius, į automobilį telpančius baldus, juos pakrauna, iškrauna ir pristato į Socialinės paramos centro patalpas;

6.12. užtikrina mandagius, pasitikėjimu ir pagarba pagrįstus santykius su paslaugų gavėju, Socialinės paramos centro darbuotojais;

6.13. iškilus problemoms, susijusioms su gavėjo sveikatos būklės pasikeitimais, saugumu ar kitomis aplinkybėmis, nedelsiant informuoja koordinatorių;

6.14. nuolat atnaujina pirmosios pagalbos suteikimo žinias, esant reikalui, suteikia pirmąją pagalbą paslaugų gavėjui ar iškviečia jam skubiąją medicininę pagalbą, informaciją apie tai perduoda koordinatoriui;

6.15. pastebėjus gavėjo išnaudojimą, smurtą ar nepriežiūrą, nedelsiant apie tai informuoja vyresnįjį socialinį darbuotoją;

6.16. teikiant paslaugas, užtikrina gavėjui saugią, sveikatos būklės pakenkimų ar fizinių sužalojimų nesukeliančią aplinką;

6.17. saugumo interesais informuoja organizatorių, kai transporto paslaugų gavėjo veiksmai kelia pavojų jam pačiam ir kitiems;

6.18. informuoja vyresnįjį socialinį darbuotoją, jei paslaugų gavėjas, jo globėjas, rūpintojas, šeimos nariai, artimi giminaičiai, nori kreiptis į Socialinės paramos centro administraciją dėl iškilusių problemų, parodo jų atžvilgiu supratimą bei palaikančią reakciją;

6.19. geranoriškai reaguoja į paslaugų gavėjo, globėjo, rūpintojo, šeimos narių ir artimųjų giminaičių skundus, pasiūlymus, apie juos informuoja vyresnįjį socialinį darbuotoją; 

6.20. nedelsiant telefonu informuoja vyresnįjį socialinį darbuotoją, jei gaunama informacija apie paslaugų gavėjo gydymą stacionare, mirtį, išvykimą ilgiau nei savaitei, gyvenamosios vietos pakeitimą, šeimos narių atsiradimą, sveikatos būklės ar kitus gavėjo bei jo aplinkos pokyčius, kurie gali turėti įtakos gavėjo paslaugų poreikiui, sveikatai ar net gyvybei, taip pat, jei, atvykus teikti paslaugų numatytu laiku, gavėjo nerandama namuose; 

6.21. teikiant paslaugas atrodo tvarkingai, naudoja asmenines apsaugos ir higienos priemones;

6.22. nustatyta tvarka teikia vyresniajam socialiniam darbuotojui paslaugų teikimo ir darbo ataskaitas;

6.23. pavaduoja Skyriaus darbuotojus Skyriaus vedėjo nurodymu;

6.24. vykdo kitus Socialinės paramos centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo, Skyriaus vedėjo, vedėjo pavaduotojo nurodymus, susijusius su atliekamomis pareigomis.
IV. ATSAKOMYBĖ
6. 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;
7.4. už savalaikį ir kokybišką pareigų ir Skyriaus vedėjo, vedėjo pavaduotojo, koordinatoriaus paskirtų užduočių vykdymą;
7.5. už kelių eismo taisyklių laikymąsi;
7.6. už saugaus darbo reikalavimų vykdymą;
7.7. už automobilio eksploatavimo taisyklių pažeidimą;
7.8. už vairuojamą automobilį, jame esančias materialines vertybes, bei dokumentus;
7.9. už savavališką nukrypimą nuo maršruto, nurodyto transporto priemonių užsakymo lape;
7.10. už savalaikį vyresniojo socialinio darbuotojo informavimą apie nenumatytus pasikeitimus transporto priemonių užsakymo lape ir važiavimo maršrute;
7.11. už transporto paslaugų teikimo ir kitos dokumentacijos, susijusios su priskirto automobilio naudojimu, nustatytais terminais tvarkingą vedimą;
7.12. už vairuojamo automobilio pastatymą po darbo valandų į garažą;          
7.13.  už tikslios ir teisingos informacijos paslaugų gavėjams teikimą;
7.14. už konfidencialios informacijos saugojimą.
8. Išeidamas iš darbo darbuotojas visą turimą dokumentaciją perduoda vyresniajam socialiniam darbuotojui, už asmenines apsaugines darbo priemones atsiskaito su Skyriaus darbuotoju, atsakingu už asmeninių apsauginių priemonių apskaitą, telefoną – su Skyriaus darbuotoju, atsakingu už telefonų apskaitą, automobilį ir kitus perduotus priedus – Socialinės paramos centro direktoriaus įsakymu paskirtam darbuotojui.
9. Darbuotojas neturi teisės sudaryti turtinių sandorių su paslaugų gavėjais.
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