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VILNIAUS MIESTO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
PAGALBOS SEIMAI SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SOCIALINIO DARBUOTOJO (SENIUNIJOS KOORDINATORIAUS)
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Vilniaus miesto socialiniy paslaugy centro (toliau — Socialiniy paslaugy centras) Pagalbos
Seimai skyriaus (toliau — Skyrius) vyriausiasis socialinis darbuotojas (263506) (toliau — darbuotojas)
yra priskiriamas specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A,.

3. Pareigybés paskirtis — koordinuoti ir konsultuoti Skyriaus darbuotojus dél darbo su
Seimomis, patirianciomis socialine rizika, vykdymo procediry. Padéti Skyriaus vedéjui, vedéjo
pavaduotojui jgyvendinti Skyriaus kompetencijai priskirty funkcijy vykdyma, organizuoti ir
koordinuoti darba 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 aukstajj universitetinj (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) ar jam
prilygintg arba aukstajj koleginj (profesinio bakalauro kvalifikacinis laipsnis) ar jam prilygintg
socialinio darbo arba socialinés pedagogikos iSsilavinima;

5.2. turéti ne maZesne kaip 1 mety darbo patirtj socialinio darbo srityje;

5.3. iSmanyti teisés aktus, reglamentuojancius socialine apsaugg, vaiko teisiy apsauga,
socialines, Svietimo, sveikatos prieZiiiros ir kt. paslaugas teikianciy jstaigy infrastruktiira, socialinio
darbo metodus;

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

5.5. moketi dirbti kompiuteriu ,,MS Office“ programiniu paketu;

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. konsultuoja Skyriaus darbuotojus dél darbo su Seimomis vykdymo procediry, esant
poreikiui, teikia rekomendacijas dél darbo su Seimomis;

6.2. konsultuoja Seimas, patiriancias socialine rizika, esant poreikiui, teikia individualias
konsultacijas;

6.3. tikrina Skyriaus darbuotojy parengtus raSty projektus bei kontroliuoja juy terminy
laikymasi;

6.4. atlieka Skyriaus darbuotojy dokumentacijos tikrinimg bei socialinés prieZitiros Seimoms
paslaugos suvedimg j Socialinés paramos Seimai informacine sistemg (SPIS);

6.5. rengia tarnybiniy rasty projektus dél Skyriaus darbuotojy teikiamos informacijos kitoms
institucijoms bei rengia atsakymuy projektus j paslaugy gavéjy praSymus ir kitus rastus



6.6. paskirsto gaunamus raStus bei kita informacija dél socialinés prieZiiiros paslaugy
teikimo darbuotojams;

6.7. kontroliuoja Skyriaus darbuotojy socialinés prieZitiros paslaugy Seimoms teikimo
atitikima bei atvejo vadybos procesy atitikima nustatytoms tvarkoms, pastebéjus neatitikimus —
informuoja Skyriaus vedéja;

6.8. kaupia ir sistemina statistinius duomenis, susijusius su socialinés prieZitiros paslaugy
teikimu;

6.9. tvarko siunciamus ir gaunamus dokumentus Socialiniy paslaugy centro dokumenty
valdymo sistemoje, registruoja vidinius ir Skyriaus darbuotojy dokumentus, kontroliuoja pavedimy
vykdyma;

6.10 koordinuoja Skyriaus darbuotojy prasSymy suteikti prieigg prie SPIS pateikima;

6.11. koordinuoja duomeny apie teikiamas paslaugas j SPIS suvedima ir koregavima;

6.12. koordinuoja skubiy vienkartiniy uzduociy atlikima;

6.13. kuruojamais klausimais bendradarbiauja su kitomis institucijomis, jstaigomis ir
organizacijomis;

6.14. organizuoja darbuotojy atrankas ir rengia atranky protokolus;

6.15. Skyriaus vedéjo pavedimu pavaduoja kitus Skyriaus darbuotojus;

6.16. teikia Skyriaus vedéjui pasitlymus dél darbo organizavimo tobulinimo bei laiku
informuoja Skyriaus vedéja apie kylancias problemas;

6.17. vykdo kitus Socialiniy paslaugy centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo,
Skyriaus vedéjo, vedéjo pavaduotojo teisétus nurodymus, susijusius su atliekamomis pareigomis.

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;
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