PATVIRTINTA
Biudzetings jstaigos Vilniaus ,,Vilko pédos‘ namy
Direktoriaus Edvardo Jablonskio

Nr.
Vilnius
PAREIGYBES APRASYMAS
I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Biudzetinés jstaigos Vilniaus ,,Vilko pédos* namy padalinio ,,Prie uztvankos®, esancio A.
Kojelavi¢iaus g. 50, (toliau - padalinys ,,Prie uztvankos®) vedéjo pareigybé yra priskiriama
biudzetiniy jstaigy struktiriniy padaliniy vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

2. Pareigybés lygis Al. Siam pareigybés lygiui reikalingas ne Zemesnis kaip aukstasis
i§silavinimas su magistro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygtinu iSsilavinimu.

3. Vedéja konkurso biidu } pareigas skiria ir 1§ jy atleidzia B Vilniaus ,,Vilko pédos* namy
direktorius.

4. Vede¢jo pareigybé priskiriama darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartj kategorijai.

5. Vedéjas tiesiogiai pavaldus B] Vilniaus ,,Vilko pédos® namy direktoriaus pavaduotojui.

6. Vedéjas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, reglamentuojanciais [staigos veikla,
Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatymu,
Savivaldybés tarybos sprendimais, Savivaldybés mero potvarkiais, Savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymais, Socialiniy reikaly ir sveikatos departamento direktoriaus, to paties
departamento Socialinés paramos skyriaus vedéjo jsakymais, B] Vilniaus ,,Vilko pédos* namy
direktoriaus jsakymais, nuostatais ir $iuo pareigybés apraSymu.

7. Sis pareigybés apraSymas pasikeitus Lietuvos Respublikos jstatymams arba kitiems
norminiams teisés aktams ir esant bitinybei kei¢iamas BJ] Vilniaus ,,Vilko pédos®“ namy
direktoriaus arba vedéjo iniciatyva.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

8. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

8.1. turéti aukstajj universitetinj socialinio darbo iSsilavinimg su magistro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg ir ne mazesn¢ kaip 2 mety patirtj;

8.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
istatymais, Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vie$aji
administravimg, socialinj darbg, socialiniy paslaugy teikima, klienty aptarnavimg bei su kitomis
teisés normomis, reikalingomis tinkamam socialiniam darbui uztikrinti. Darbe vadovautis Lietuvos
Respublikos norminiais teisés aktais, B] Vilniaus ,,Vilko pédos® namy direktoriaus jsakymais,
socialinio darbo kodeksu, vidaus darbo tvarkos, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés
saugos, higienos bei sanitarijos, asmens duomeny apsaugos taisyklémis;

8.3. gebeti sklandZiai déstyti mintis raStu ir ZodZiu valstybine kalba ir Zinoti uZzsienio kalba
(rusy) vartotojo lygmeniu;

8.4. moketi dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook,
Internet Explorer;

8.5. gebéti naudotis teisés akty ir kity dokumenty paieskos sistemomis, reikiamomis
duomeny bazémis;



8.6. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo ir padalinio ,,Prie uztvankos* veikla,
rinktis darbo metodus, mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas,
iSmanyti rastvedybos reikalavimus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo funkcijas:

9.1. planuoja ir organizuoja padalinio ,,Prie uztvankos* veikla;

9.2. dalyvauja priimant naujus gyventojus, organizuoja jy adaptacija;

9.3. konsultuoja interesantus savo kompetencijos ribose;

9.4. siekiant skatinti padalinio ,,Prie uztvankos“ paslaugy gavéjy integracija j visuomene,
palaiko rySius su visuomene, jvairiomis jstaigomis, institucijomis;

9.5. tiria ir analizuoja paslaugy gavéjy konflikty priezastis, Zodinius skundus, pareiSkimus,
pageidavimus, organizuoja ir kontroliuoja jy vykdyma;

9.6. renka ir kaupia padalinio ,,Prie uztvankos* socialinio darbo pazangios patirties
informacijg, ja analizuoja ir apibendrinus jgyvendina naujg patirtj;

9.7. uztikrina konfidencialios informacijos slaptuma;

9.8. rengia padalinio ,,Prie uztvankos“ veiklos planus ir ataskaitas;

9.9. supazindina padalinio ,,Prie uztvankos* darbuotojus su B] Vilniaus ,,Vilko pédos“ namy
darbo reglamentu, Vidaus tvarkos taisyklémis, Kitomis B] Vilniaus ,,Vilko pédos“ namy
patvirtintomis tvarkomis bei reglamentais;

9.10. teikia BJ Vilniaus ,,Vilko pédos® namy direktoriui pasialymus dél darbuotojy atostogy
grafiky, skatinant darbuotojus bei skiriant jiems drausmines nuobaudas;

9.11. stebi padalinyje ,,Prie uztvankos* esanciy baldy, biuro technikos, jrenginiy buklg, teikia
BJ] Vilniaus ,,Vilko pédos*“ namy direktoriui sitilymus ir pastabas d¢l administravimo poreikiams
naudojamo turto netinkamo eksploatavimo ir naudojimo;

9.12. paskirsto padaliniui ,,Priec uztvankos* nupirktas medziagas ir kitg turtg, inicijuoja
nereikalingy naudoti medziagy ir turto nurasyma;

9.13. riipinasi personalo komplektavimu, parengimu ir paskirstymu;

9.14. reguliariai ne reciau kaip karta metuose perzitréti ir vertinti socialiniy darbuotojy ir
socialiniy darbuotojy padéjéjy funkcijas ir specialiuosius reikalavimus;

9.15. suveda paslaugy gavéjy duomenis j SPIS (Socialinés paramos Seimai informaciné
sistema) duomeny baze;

9.16. suveda duomenis j Socialinés paramos $eimai informacing sistema (toliau — SPIS) apie
asmeniui skirtas, sustabdytas, nutrauktas apgyvendinimo ir socialinés prieziiiros paslaugas ir jy
teikimo pradzig padalinyje ,,Prie uZztvankos“. Renka informacija apie gyventojy pajamas bei
deklaruotg gyvenama vieta reikalinga, suteikiant socialinés prieZitiros paslaugas;

9.17. tobulina profesing kompetencija;

9.18. vykdo kitas Lietuvos Respublikos teisés aktuose ir B] Vilniaus ,,Vilko pédos® namy
nuostatuose numatytas funkcijas, siekdamas jgyvendinti padaliniui ,,Prie uZtvankos* keliamus
tikslus.
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