PATVIRTINTA

Vilniaus miesto socialiniy paslaugy centro
direktoriaus 2023 m. rugpjucio 4 d.
jsakymu Nr. 1-117/23

VILNIAUS MIESTO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
SOCIALINIO DARBO SKYRIAUS 5
VYRESNIOJO SOCIALINIO DARBUOTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

. PAREIGYBE

1. Vilniaus miesto socialiniy paslaugy centro (toliau — Socialiniy paslaugy centras) Socialinio
darbo skyriaus (toliau — Skyrius) vyresnysis socialinis darbuotojas (263506) (toliau — darbuotojas)
yra priskiriamas specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — Az.

3. Parcigybés paskirtis — organizuoti ir vykdyti paramos i§ Europos pagalbos labiausiai
skurstantiems asmenims fondo skyrimg ir suvedima j Socialinés paramos Seimai informacing sistema,
rengti atsakymy projektus j Skyriuje gaunamus rastus.

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

I1. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip auks$taji universitetinj (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) ar jam
prilyginta arba aukstajj koleginj (profesinio bakalauro kvalifikacinis laipsnis) ar jam prilyginta
socialinio darbo iSsilavinima;

5.2. iSmanyti teisés aktus, reglamentuojanéius socialing apsauga, socialines paslaugas
teikianciy jstaigy infrastruktiirg, socialinio darbo metodus;

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

5.4. mokeéti dirbti kompiuteriu ,,MS Office* programiniu paketu.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. organizuoja ir kontroliuoja paramos i§ Europos pagalbos labiausiai skurstantiems
asmenims fondo (toliau — Fondas) skyrima:

6.1.1. konsultuoja Skyriaus darbuotojus paramos i§ Fondo skyrimo klausimais;

6.1.2. nustatyta tvarka ir terminais tikrina praSymus ir kitus Skyriaus darbuotojy pateiktus
dokumentus dél paramos i§ Fondo skyrimo;

6.1.3. informuoja Skyriaus darbuotojus apie tikrinimo metu rastus netikslumus;

6.1.4. nustatyta tvarka ir terminais rengia ir teikia paramos gavéjy sarasus labdaros ir paramos
fondo ,,Maisto bankas* atsakingam darbuotojui dél paramos i§ Fondo skyrimo;

6.1.5. vykdo duomeny apie teikiamas paslaugas | Socialinés paramos Seimai informacing
sistemg (toliau — SPIS) suvedima bei koregavima,;

6.1.6. koordinuoja seniiinijy gyventojus aptarnaujanc¢iy darbuotojy vykdomy duomeny apie
teikiamas paslaugas j SPIS suvedima bei koregavima;

6.1.7. bendradarbiauja su kitomis jstaigomis, organizuojant paramos i§ Fondo skyrima;

6.1.8. koordinuoja asmeny sgrasy rengimg paramos maistu skyrimui i§ paramos i§ labdaros ir
paramos fondo ,,Maisto bankas*;

6.2. nustatyta tvarka ir terminais nagrinéja ir rengia atsakymy projektus j jvairaus pobtidzio
raStus, gaunamus i$ jvairiy valstybés institucijy, Vilniaus miesto savivaldybés administracijos, kity
jstaigy socialiniy paslaugy kKlausimais;
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6.3. rengia tarnybiniy praneSimy ar rasty projektus del Skyriaus rengiamy dokumenty (dél
iSvady, buities ir gyvenimo sglygy patikrinimo akty ir kt.) perdavimo kitoms jstaigoms ir asmenims;

6.4. registruoja Skyriuje rengiamus rastus dokumenty valdymo sistemoje ,,Avilys®;

6.5. rengia kasménesinius Skyriaus darbo laiko apskaitos ziniarascius ir teikia Skyriaus vedéjui;

6.6. rengia informacijg apie Skyriaus kanceliariniy ir tkiniy prekiy poreikj;

6.7. organizuoja Skyriaus darbuotojams, aptarnaujantiems senitinijy gyventojus, skirty
dokumenty perdavimg ir minéty darbuotojy perduodamy dokumenty paskirstyma;

6.8. nustatyta tvarka ir terminais teikia Skyriaus vedéjui savo darbo ir Skyriaus ménesio,
ketvir¢io bei metines darbo (veiklos) ataskaitas ir planus;

6.9. nustatyta tvarka ir terminais sistemina ir kaupia dokumentacijg, susijusig su rasty ir kitos
dokumentacijos rengimu;

6.10. pavaduoja Socialiniy paslaugy centro darbuotojus Skyriaus vedéjo, vedéjo pavaduotojo,
Socialiniy paslaugy centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo nurodymu;

6.11. vykdo kitus Socialiniy paslaugy centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo, Skyriaus
vedéjo, vedéjo pavaduotojo nurodymus, susijusius su atlieckamomis pareigomis;

6.12. rengia Skyriaus pasitarimy protokolo projektus ir teikia Skyriaus vedéjui;

6.13. nustatyta tvarka ir terminais rengia Nejgalumo ir darbingumo nustatymo tarnybai prie
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos rasty projektus dél Asmens veiklos ir gebéjimo dalyvauti
jvertinimo klausimyny perdavimo.

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 darbuotojas, veikla reglamentuojanciuose dokumentuose, netinkamag
vykdyma ar nevykdyma vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka;

7.2. uz padaryta materialing zalg pagal galiojan¢ius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinj
kodeksus;

7.3. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojancius jstatymus;

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

V. KITOS NUOSTATOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas neturi teisés sudaryti turtiniy sandoriy su
besikreipianciais dél socialiniy paslaugy ar jas gaunanciais asmenimis.

9. Dél skubiy nenumatyty priezasciy darbuotojas, negalédamas atvykti j darbg laiku arba visg
darbo diena, apie tai nedelsdamas privalo telefonu arba elektronine Zinute informuoti Skyriaus
vedéja/pavaduotojg ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.

10. Pereidamas dirbti j kitas pareigas, kita seniiinijg ar iSeidamas i§ darbo darbuotojas visg
turimg dokumentacija perduoda Skyriaus ved€jo jgaliotam darbuotojui, uZ turimg inventoriy
atsiskaito su Skyriaus darbuotoju, atsakingu uZz §iy priemoniy apskaita.
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