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VILNIAUS MIESTO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
PAGALBOS SEIMAI SKYRIAUS
VEDEJO PAVADUOTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Vilniaus miesto socialiniy paslaugy centro (toliau — Socialiniy paslaugy centras) Pagalbos
Seimai skyriaus (toliau — Skyrius) vedéjo pavaduotojas (134401) (toliau — darbuotojas) yra
priskiriamas struktiriniy padaliniy vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — A,.

3. Pareigybés paskirtis — padéti Skyriaus vedéjui jgyvendinti Skyriaus kompetencijai
priskirty funkcijyu vykdyma, organizuoti ir koordinuoti Skyriaus darbuotojy darbg ir pavesty
uzduociy vykdyma priskirtose kuravimo srityse.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

I1. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) ar jam
prilyginta socialinio darbo arba socialinés pedagogikos iSsilavinima;

5.2. turéti ne maZesne kaip 3 mety darbo patirtj socialinio darbo srityje;

5.3. iSmanyti teisés aktus, reglamentuojancius socialine apsauga, vaiko teisiy apsauga,
vieSuosius pirkimus, socialines, Svietimo, sveikatos prieZitros ir kt. paslaugas teikianciy jstaigy
infrastruktiirg, socialinio darbo ir vadybos metodus;

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

5.5. mokéti dirbti kompiuteriu ,,MS Office® programiniu paketu.

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. koordinuoja atvejo vadybos procesy vykdyma;

6.2. koordinuoja Seimy, patirianciy socialine rizika, socialiniy paslaugy poreikio vertinimo
atlikima;

6.3. konsultuoja atvejo vadybininkus ir socialinius darbuotojus dél darbo su Seimomis
vykdymo procediiry;

6.4. konsultuoja Skyriaus darbuotojus teikiamy socialiniy paslaugy organizavimo ir teikimo
klausimais;

6.5. rengia dokumenty, reglamentuojanciy Skyriaus kompetencijai priskirty funkcijy pagal
kuravimo sritis organizavimgq ir vykdyma, projektus;

6.6. rengia Skyriaus veiklos ataskaitas;

6.7. rengia pagal kompetencija planus, ataskaitas, kaupia bei sistemina statistinius duomenis,
susijusius su Skyriaus veiklos vykdymu;
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6.8. tvarko Skyriaus tkinius reikalus (organizuoja darbuotojy apripinima darbo
priemonémis, tikinio-techninio pobiidZio problemy sprendimg ir pan.);

6.9. organizuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus;

6.10. organizuoja ir koordinuoja Skyriaus darbuotojy profesinés kompetencijos tobulinimg
bei Skyriaus metodinés veiklos procesa;

6.11. atlieka Skyriaus darbuotojy darbo veiklos, drausmeés bei bendryjy vidaus tvarkos
reikalavimy laikymosi patikrinimus;

6.12. koordinuoja skubiy vienkartiniy uzduociy atlikima;

6.13. pagal kompetencija nagrinéja valstybés institucijy, fiziniy ir juridiniy asmeny
pareiSkimus, skundus, praSymus, rengia atsakymy ir kity rasty projektus;

6.14. Socialiniy paslaugy centro direktoriaus pavedimu dalyvauja sudaryty komisijy ir darbo
grupiy veikloje;

6.15. bendradarbiauja su kitomis institucijomis, jstaigomis ir organizacijomis;

6.16. koordinuoja duomeny apie teikiamas paslaugas j Socialinés paramos Seimai
informacine sistemgq (SPIS) suvedima;

6.17. vykdo kitus teisétus Skyriaus vedéjo ir Socialiniy paslaugy centro direktoriaus,
direktoriaus pavaduotojy pavedimus;

6.18. laiku informuoja Skyriaus vedéjq apie iSkylancias problemas;

6.19. teikia pasitlymus vedéjui dél Skyriaus veiklos tobulinimo;

6.20. pavaduoja Skyriaus vedéja.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako:

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

7.2. uZ Socialiniy paslaugy centro ir darbuotojo profesinés etikos ir elgesio principy
laikymasi;

7.3. uZ padaryta materialine Zala pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinj
kodeksus;

7.4. uz jstatymy paZeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojanCius Lietuvos
Respublikos jstatymus;

SusipaZinau

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)
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