VILNIAUS MIESTO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
) SOCIALINIO DARBO SKYRIAUS
VEDEJO PAVADUOTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

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

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — planuoti ir organizuoti Skyriaus veiklg bei kontroliuoti Skyriaus
darbuotojy darbg ir pavesty uzduo¢iy vykdyma kuruojamose veiklos srityse.

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

1. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

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

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

5.3. iSmanyti teisés aktus, reglamentuojancius socialing apsauga, socialines paslaugas
teikianciy jstaigy infrastruktiirg, socialinio darbo metodus, vadybos ir etikos principus;

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

5.5. moketi dirbti kompiuteriu ,,MS Office* programiniu paketu.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

6.1. nustatyta tvarka ir terminais organizuoja ir kontroliuoja socialinés globos, apgyvendinimo
savarankiSko gyvenimo namuose, apsaugotame buste, laikino atokvépio, palydéjimo,
psichosocialinés pagalbos paslaugy poreikio vertinimo nustatyma, tikrina pateiktus dokumentus dél
paslaugy poreikio bei tvirtina iSvadas;

6.2. nustatyta tvarka ir terminais organizuoja ir kontroliuoja buities ir gyvenimo salygy
patikrinimo akty sudaryma dél piniginés socialinés paramos skyrimo, tikrina Skyriaus darbuotojy
Vilniaus miesto savivaldybés administracijos Socialiniy iSmoky skyriui teikiamus buities ir gyvenimo
salyguy patikrinimo aktus dél piniginés socialinés paramos skyrimo bei tarnybinius pranesimus;

6.3. nustatyta tvarka ir terminais pagal Asmens su negalia teisiy apsaugos agentiiros prie
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos uZklausas organizuoja Asmens veiklos ir gebéjimo
dalyvauti jvertinimo klausimyny pildymg ir perdavimg senatvés pensijos amziy sukakusiems
asmenims;

6.4. nustatyta tvarka ir terminais pagal Asmens su negalia teisiy apsaugos agentliros prie
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos uzklausas organizuoja ir kontroliuoja atsakymy rengima
apie asmenims iSduotus nejgaliojo pazyméjimus;

6.5. nustatyta tvarka ir terminais rengia ir tvirtina paramos pagal Materialinio nepritekliaus
mazinimo programa atsakymus;

6.6.  nustatyta tvarka ir terminais organizuoja ir koordinuoja transporto paslaugy poreikio
nustatymg, tikrina pateiktus dokumentus dél transporto paslaugy poreikio ir atliktus transporto
paslaugy poreikio vertinimus, tvirtina su poreikio nustatymu susijusias rekomendacijas, iSvadas ir
siilymus bei atlieka susijusios dokumentacijos tvarkyma ir sisteminima;
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6.7.  informuoja ir konsultuoja Skyriaus darbuotojus paslaugy kuruojamose srityse teikimo
ir koordinavimo klausimais;

6.8. informuoja ir konsultuoja asmenis, tame tarpe ir socialinés rizikos asmenis, Skyriaus
teikiamy paslaugy kuruojamose srityse problemy sprendimo klausimais;

6.9. nustatyta tvarka ir terminais nagrin¢ja jvairiy institucijy ir asmeny paklausimus,
prasymus, skundus, pasitilymus kuruojamy sriciy veiklos klausimais;

6.10. informuoja Skyriaus darbuotojus apie gaunamus raStus, pavedimus, pasitilymus
kuruojamy sriciy veiklos klausimais;

6.11. rengia jvairiy rasty kuruojamy sric¢iy veiklos klausimais projektus;

6.12. nagrinéja Skyriaus darbuotojy tarnybinius praneSimus kuruojamy sriciy veiklos
Klausimais;

6.13. rengia Skyriaus darbo organizavimg ir paslaugy teikimg reglamentuojanciy tvarkos
aprasy ir Socialiniy paslaugy centro direktoriaus jsakymy projektus kuruojamose srityse;

6.14. organizuoja ir kontroliuoja Skyriaus darbuotojy profesinés kompetencijos tobulinima;

6.15. nustatyta tvarka ir terminais rengia Skyriaus darbuotojy kasmetiniy atostogy suteikimo
eilés projekta, kontroliuoja jos laikymasi;

6.16. nustatyta tvarka ir terminais rengia tarnybinius prane$imus direktoriui dél Skyriaus
darbuotojy komandiruociy;

6.17. tvirtina dokumenty kopijas, iSraSus ir nuorasus;

6.18. nustatyta tvarka ir terminais pagal kompetencijg rengia ir teikia ataskaitas kuruojamy
sri¢iy veiklos klausimais;

6.19. nustatytatvarka ir terminais renka, vertina, sistemina ir organizuoja Skyriaus darbuotojy
teikiamg poreikj (paraiSkas) kanceliarinéms, tikinéms, higienos prekéms, darbuotojy individualioms
apsauginéms priemonéms, kitam smulkiam inventoriui,

6.20. nustatyta tvarka ir terminais organizuoja ,Judu®“ korteliy papildyma Skyriaus
darbuotojams;

6.21. vykdo naujai priimty Skyriaus darbuotojy supazindinimo su Skyriaus vidaus
dokumentais kontrolg;

6.22. vykdo pirminj naujai priimty ir periodinj jau dirbanciy darbuotojy instruktavimg ir
supazindinimg su darbo saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos darbo vietoje reikalavimais;

6.23. vykdo paslaugy kokybés kontrolg;

6.24. teikia Skyriaus vedéjui, Socialiniy paslaugy centro direktoriui ir direktoriaus
pavaduotojui informacijg apie kuruojamas Skyriaus veiklos sritis;

6.25. teikia Skyriaus vedéjui, Socialiniy paslaugy centro direktoriui ir direktoriaus
pavaduotojui pasitilymus dél Skyriaus darbo kuruojamose srityse organizavimo tobulinimo, laiku
informuoja apie iSkylancias problemas;

6.26. bendradarbiauja su kitomis institucijomis, jstaigomis ir organizacijomis;

6.27. vykdo kitus Skyriaus vedéjo, Socialiniy paslaugy centro direktoriaus, direktoriaus
pavaduotojo pavedimus;

6.28. pavaduoja Skyriaus vedéja jam nesant darbe bei vykdo vedéjo pareigybés aprasyme
nustatytas funkcijas.

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 reglamentuojan¢iuose dokumentuose, netinkama
vykdyma ar nevykdyma vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka;
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7.2. uz padarytg materialing zalg pagal galiojan¢ius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinj
kodeksus;

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

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

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




