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PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS

PAREIGYBĖ 
 1. Biudžetinės įstaigos Vilniaus miesto nakvynės namų (toliau – Nakvynės namai) direktoriaus pavaduotojo pareigybė yra priskiriama biudžetinių įstaigų vadovų ir jų pavaduotojų grupei.                                          
 2. Pareigybės lygis A1. Šiam pareigybės lygiui reikalingas ne žemesnis kaip aukštasis išsilavinimas su magistro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygtinu išsilavinimu.

 3. Direktoriaus pavaduotoją konkurso būdu į pareigas skiria ir iš jų atleidžia Nakvynės namų direktorius.

 4. Direktoriaus pavaduotojo pareigybė priskiriama darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartį kategorijai.

 5. Direktoriaus pavaduotojas tiesiogiai pavaldus Nakvynės namų direktoriui.

    6. Direktoriaus pavaduotojas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, reglamentuojančiais Įstaigos veiklą, Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos biudžetinių įstaigų įstatymu, Savivaldybės tarybos sprendimais, Savivaldybės mero potvarkiais, Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymais, Socialinių reikalų ir sveikatos departamento direktoriaus, to paties departamento Socialinės paramos skyriaus vedėjo įsakymais, Nakvynės namų direktoriaus įsakymais, nuostatais ir šiuo pareigybės aprašymu.
 7. Šis pareigybės aprašymas pasikeitus Lietuvos Respublikos įstatymams arba kitiems norminiams teisės aktams ir esant būtinybei keičiamas Nakvynės namų direktoriaus arba direktoriaus pavaduotojo  iniciatyva.

II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
                8. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
                8.1. turėti aukštąjį universitetinį socialinio darbo išsilavinimą su  magistro kvalifikaciniu

laipsniu ar jam prilygintą išsilavinimą ir ne mažesnę kaip 2 metų patirtį;

                8.2. turėti ne mažesnę kaip 1 metų vadovaujamo darbo patirtį;
                8.3. būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos  įstatymais, Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais viešąjį administravimą, socialinį darbą, socialinių paslaugų teikimą, klientų aptarnavimą bei su kitomis teisės normomis, reikalingomis tinkamam socialiniam darbui užtikrinti ir gebėti juos taikyti praktikoje. Darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisės aktais, Nakvynės namų direktoriaus įsakymais, socialinio darbo kodeksu, vidaus darbo tvarkos, darbuotojų saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos, higienos bei sanitarijos, asmens duomenų apsaugos taisyklėmis;

                8.4. gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu valstybine kalba ir žinoti užsienio kalbą (rusų) vartotojo lygmeniu;
     8.5. išmanyti socialinio darbo su socialinės rizikos grupės žmonėmis metodus ir organizavimo principus;
     8.6. būti susipažinusiam su strateginio planavimo principais, turėti strateginio mąstymo ir pokyčių valdymo įgūdžius; mokėti savarankiškai priimti sprendimus ir tinkamai pasirinkti metodus problemoms spręsti;

     8.7. mokėti kaupti, sisteminti, analizuoti informaciją, sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;  

                 8.8. mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis programomis ,,MS Office“   programiniu paketu;
                 8.9. gebėti naudotis teisės aktų ir kitų dokumentų paieškos sistemomis, reikiamomis duomenų bazėmis;

     8.10. išmanyti Dokumentų rengimo taisyklių reikalavimus ir Teisės aktų projektų rengimo rekomendacijas, taip pat Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių reikalavimus;
                 8.11. gebėti savarankiškai planuoti, organizuoti savo ir filialo veiklą, rinktis darbo metodus, mokėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas, išmanyti raštvedybos reikalavimus.

III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
    9. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:

    9.1. padeda direktoriui planuoti, organizuoti ir kontroliuoti Nakvynės namų veiklą;
    9.2. pavaduoja laikinai negalinti eiti pareigų Nakvynės namų direktorių (atostogų, komandiruočių, laikino nedarbingumo ir kitais atvejais);

    9.3. organizuoja ir koordinuoja Nakvynės namų  filialų, Socialinės tarnybos darbą;
    9.4. planuoja socialinių paslaugų teikimą, sistemingai analizuoja, kontroliuoja ir vertina socialinio darbo organizavimą;

    9.5. organizuoja gaunamos paramos priėmimą;

    9.6. dalyvauja priimant naujus paslaugų gavėjus į Nakvynės namus bei organizuoja jų apgyvendinimą;

    9.7. ruošia įsakymų, raštų veiklos planų ir ataskaitų bei kitų dokumentų projektus, socialinių paslaugų srityje;

    9.8. siekiant spręsti paslaugų gavėjų socialines problemas, bendradarbiauja su Nakvynės namų ir kitų institucijų specialistais, paslaugų gavėjų artimaisiais;

    9.9. konsultuoja interesantus savo kompetencijos ribose;

    9.10. siekiant skatinti paslaugų gavėjų integraciją į visuomenę, palaiko ryšius su visuomene, įvairiomis įstaigomis, institucijomis;

    9.11. teikia informaciją visuomenei apie nakvynės namų veiklą ir teikiamas paslaugas;
                  9.12. vykdo kitas Lietuvos Respublikos teisės aktuose ir Nakvynės namų nuostatuose numatytas funkcijas, siekdamas įgyvendinti Nakvynės namams keliamus tikslus.
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