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SOCIALINES GLOBOS PADALINIO
VADOVO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Padalinio vadovo pareigybé priskiriama — strukttriniy padaliniy vadovy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Padalinio vadovo pareigybés paskirtis yra organizuoti, koordinuoti ir uztikrinti socialiniy
paslaugy teikimg Socialinés globos padalinyje (toliau — Padalinys).

4. Padalinio vadovo pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Sirvinty rajono
savivaldybés socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras) direktoriaus pavaduotojui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. Padalinio vadovu gali dirbti asmuo, turintis socialiniy moksly studijy srities socialinio
darbo studijy krypties aukstajj universitetinj ar aukstaji neuniversitetinj i$silavinima,

5.2. turéti galiojanciag sveikatos medicininio patikrinimo knygele, kuri leidzia atlikti ta darba
bei pirmos pagalbos ir higienos jgiidziy paZyméjimus;

5.3. vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, socialinés apsaugos sritj reglamentuojanciais teisés aktais, pojstatyminiais aktais,
Sirvinty rajono savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, Savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymais, Centro direktoriaus jsakymais ir kitais norminiais aktais, reikalingais darbo
funkcijoms vykdyti;

5.4. mokéti analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacija, teikti iSvadas ir pasitilymus,
sklandziai déstyti mintis raStu ir zodziu, iSmanyti rastvedybos taisykles, gebéti veiksmingai
bendrauti;

5.5. gebéti tiksliai vertinti zmogaus socialing situacija, veiksmingai bendrauti su asmeniu ir jo
aplinka, efektyviai organizuoti ZmogiSkuosius, finansinius bei kitus galimus iSteklius, organizuoti
socialinj darbg ir socialiniy paslaugy teikima;

5.6. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veiklg individualiai ir komandoje;

5.7. buti pareigingas, komunikabilus, kiirybiskas ir taktiskas bendraujant su darbuotojais,
Padalinio paslaugy gavéjais ir lankytojais;

5.8. tobuléti ir kelti kvalifikacija, dalyvauti pasitarimuose, seminaruose ir kituose renginiuose
socialiniy paslaugy klausimais;

5.9. laikytis darby saugos, priesgaisrinés saugos, elektrosaugos instrukcijy ir taisykliy, vidaus
darbo tvarkos taisykliy, periodinés privalomosios sveikatos patikrinimo galiojimo termino ir $io
pareigybés apraSymo;



5.10. mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS
Outlook, Internet Explorer;
5.11. zinoti savo pareigybés apraSymg ir vidaus darbo tvarkos taisykles.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. savarankiskai planuoja, organizuoja ir koordinuoja Padalinio veiklg, uztikrina socialinj
darbg ir socialiniy paslaugy teikimag Padalinyje.

6.2. informuoja ir konsultuoja Padalinio gyventojus, paslaugy gavéjus, bei jy lankytojus ir
artimuosius jiems rupimais klausimais;

6.3. rengia ir registruoja sutartis su paslaugy gavéjais dél socialiniy paslaugy teikimo;

6.4. priima 1§ gyventojy skundus, praSymus ir juos registruoja;

6.5. registruoja gautus dokumentus Padalinio klausimais;

6.6. rengia rastus ir Kita informacija Padalinio klausimais;

6.7. rengia, tvarko, sistemina Padalinio dokumentacija, paruosStus saugojimui dokumentus
perduoda personalo specialistui;

6.8. vertina Padalinio gyventojy ir paslaugy gavéjy socialinés globos poreikj keiciantis
paslaugoms;

6.9. tvarko paimty saugojimui Padalinio gyventojy pinigy apskaitg;

6.10. sudaro Padalinio darbuotojy darbo grafikus ir su jais supazindina pasiraSytinai;

6.11. kasdien pildo darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius, paskuting ménesio dieng juos pateikia
Centro buhalterijai;

6.12. rengia ataskaitas apie gyventojams ir paslaugy gavéjams teikiamas paslaugas;

6.13. koordinuoja, stebi, analizuoja ir vertina Padalinio darbuotojy darbo pasiektus rezultatus;

6.14. bendrauja ir bendradarbiauja su:

6.14.1. Centro strukttriniy padaliniy, Savivaldybés administracijos ir kity jstaigy specialistais
Padalinio paslaugy gavejy klausimais;

6.14.2. Padalinio gyventojy bei paslaugy gavéjy artimaisiais ar jy teisétais atstovais;

6.15. organizuoja Padalinio gyventojo laidotuves, jei artimieji jj laidoti atsisaké arba asmuo
buvo vienisas;

6.16. kiekvienais metais sudaro savo ir Padalinio veiklos plang iki einamyjy mety gruodzio
31 d. ir pateikia Centro direktoriui;

6.17. kiekvienais metais iki sekanciy mety sausio 15 d., sudaro savo ir Padalinio veiklos
ataskaitg uz metus ir pateikia ja tvirtinti Centro direktoriui;

6.18. Savivaldybés administracijos pavedimu vertina asmens gebéjimg pasirtipinti savimi ir
priimti kasdienius sprendimus savarankiskai ar naudojantis pagalba konkreCiose srityse ir pateikia
i$vadg savivaldybés administracijai;

6.19. vykdo kitus vienkartinio pobtidzio Centro direktoriaus pavedimus, siekiant jgyvendinti
pavestus uzdavinius ir funkcijas;

6.20. laikosi vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Sio pareigybés apraSymo.



IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako:

7.1. vz savo pareigy, nustatyty Siame pareigybés apraSyme, netinkamg vykdyma ar
nevykdyma vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;

7.2. uz Centro Padalinio veiklos koordinavima;

7.3. uz profesinés etikos normy laikymasi;

7.4. uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, darbo drausmés pazeidimus atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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