PATVIRTINTA
Kédainiy bendruomenés socialinio centro
direktoriaus 2024 m. gruodzio 31 d. jsakymu Nr. V-

PAGALBOS NEJGALIAJAM PADALINIO VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Pagalbos nejgaliajam padalinio vedéjas yra priskiriamas administracijos padaliniy vedéjy
ir jy pavaduotojy grupei.
2. Pareigybés lygis — A2, dirbantis pagal darbo sutartj.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

3.1. turéti aukstajj universitetinj socialinio darbo iSsilavinima;

3.2. turéti ne mazesng kaip 3 mety darbo patirtj socialinio darbo srityje;

3.3. biti susipazinusiam su Socialinés apsaugos ir darbo ministro jsakymais bei kitais teisés
aktais, reglamentuojanciais socialiniy paslaugy planavima, organizavima, teikima, kokybés vertinima
ir kontrole, Kédainiy bendruomenés socialinio centro nuostatais, vidaus tvarkos taisyklémis,
socialiniy darbuotojy etikos kodeksu;

3.4. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti padalinio darbuotojy darba;

3.5. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija, daryti i§vadas
ir priimti sprendimus;

3.6. iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir saugojimo taisykles;

3.7. moketi dirbti Microsoft programiniu paketu su programomis: MS Word, MS Excel,
Internet Explorer;

3.8 gebeti sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu lietuviy kalba;

3.9. gebeti dirbti kolektyve, biiti pareigingu, gebeéti bendrauti.

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAREIGOS
IR FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

4.1. organizuoja pagalbos nejgaliajam padalinio darba;

4.2. teikia bendrasias socialines paslaugas;

4.3. organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja padalinio darbuotojy darbg pagal pareigybiy
apraSymus;

4.4. rengia ir tvirtina direktoriaus jsakymu priskirty pagalbos nejgaliajam darbuotojy darbo
ir atostogy grafikus, uztikrinant tikslingg darbo laiko panaudojima;

4.5. analizuoja padalinio teikiamy paslaugy kokybe, efektyvuma, planuoja ir prognozuoja jy
poreikj (anketuojant, apklausiant);

4.6. rengia pasitarimus, organizuoja paskaitas, konsultuoja pagalbos nejgaliajam padalinio
darbuotojus paslaugy teikimo klausimais;

4.7. rengia padalinio darbuotojy pareigybiy apra§ymus, paslaugy teikimo tvarkas ir pateikia
tvirtinti Kédainiy bendruomenés socialinio centro direktoriui;

4.8. organizuoja padalinio darbuotojy kvalifikacijos kélima ir kompetencijos tobulinima;



4.9. bendradarbiauja su socialiniais partneriais: pirminés sveikatos prieziliros specialistais,
socialiniy paslaugy centrais, senitinijy socialiniy iSmoky specialistais ir kitomis tarnybomis paslaugy
teikimo namuose klausimais.

4.10. dalyvauja darbo veiklos pasitarimuose, Centro direktoriaus pavedimu dalyvauja
sudaryty komisijy ir darbo grupiy veikloje;

4.11. tvarko savo darbinés veiklos dokumentus ir teikia statistikos bei kitus privalomosios
atskaitomybés duomenis teisés akty nustatyta tvarka;

4.12. tobulina savo kvalifikacija, dalyvauja mokymuose ir seminaruose;

4.13. rengia ir vykdo socialinius projektus;

4.14. nagrin¢ja paslaugy gavéjy pareiSkimus ir skundus;

4.15. rengia Padalinio meting veiklos ataskaita, ataskaitas apie teikiamas socialines
paslaugas ir pateikia jas Centro direktoriui ir buhalterijai;

4.16. koordinuoja savanoriy ir praktikanty veikla;

4.17. laikosi informacijos apie paslaugy gavéjus konfidencialumo principo, i§skyrus tuos
atvejus, kuriuos numato jstatymai;

4.18. rengia metines veiklos uzduotis Padalinio darbuotojams ir teikia Centro direktoriui,
dalyvauja darbuotojy metiniy uzduociy vertinime;

4.19. pavaduoja Centro direktoriy jo atostogy, ligos ar komandiruoc¢iy metu;

4.20. vykdo kitus su jo funkcijomis susijusius direktoriaus pavedimus;

4.21. darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos, Lietuvos
Respublikos Sveikatos apsaugos ministerijos, Kédainiy rajono savivaldybés ir Centro direktoriaus
isakymais bei kitais norminiais teisés aktais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, socialinio darbo etikos
normomis bei vertybémis bei $iuo pareigybés apraSymu;

4.22. laikosi darby saugos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos instrukcijy ir taisykliy,
vidaus tvarkos taisykliy, periodinés privalomosios sveikatos patikrinimo galiojimo termino ir $io
pareigybés apraSymo.

SusipaZinau:

(parasas, vardas, pavardé, data)
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