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PAVADUOTOJO SOCIALINIAM DARBUI PAREIGYBES APRASYMAS NR. 16

I SKYRIUS
PAREIGYBE .

1. Pavaduotojas socialiniam darbui (pareigybés kodas — 112038) yra priskiriamas
biudZetiniy jstaigy vadovy ir jy pavaduotojy grupei, dirbanciy pagal darbo sutartj.

2. Pareigybés lygis — A2. _

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti Tel$iy centro ,,Viltis* (toliau — Centras) dienos
socialinés globos, trumpalaikés socialinés globos paslaugy teikimg klientams, planuoti Centro
veikla, koordinuoti Centro darbuotojy darbg, vykdyti paslaugy teikimo prieZiiir.

4. Pareigybés pavaldumas — pavaduotojas socialiniam darbui tiesiogiai pavaldus
Centro direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI PAVADUOTOJO SOCIALINIAM DARBUI PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Pavaduotojas socialiniam darbui turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti socialinio darbo studijy krypties auks$tajj universitetinj arba jam prilyginta
i§silavinimg ir nemazesn¢ kaip 2 mety vadovaujamojo (organizacijos vadovo, pavaduotojo arba
struktiirinio padalinio vadovo) darbo patirtj;

5.2. mokéti dirbti ,,Microsoft Office* kompiuterio programy paketu (MS Word,
Outlook Express, MS Excel), Internet Explorer;

5.3. gerai mokéti valstybing lietuviy kalbg rastu ir ZodZiu;

5.4. iSmanyti dokumenty valdymo taisykles bei teisés akty rengimo taisykles, gebéti
jas taikyti praktiSkai;

5.5. i8manyti ir gebéti savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitus teisés aktais, reglamentuojancius socialinés
globos organizavima bei socialiniy paslaugy teikima;

5.6. gebéti greitai orientuotis situacijose, valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti ir
apibendrinti informacijg, teikti iSvadas ir pasitlymus, sklandZiai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

5.7. privalo buti pasitikrings sveikatg ir periodiSkai kasmet pasitikrinti;

5.8. laikytis darbo tvarkos taisykliy, vidaus tvarkos taisykliy, darby saugos, gaisrinés
saugos, civilinés saugos, higienos normy, ekstremaliy situacijy valdymo plano reikalavimy ir kity
vidaus dokumenty, bei pavaduotojo socialiniam darbui pareigybés apraSymo.

III SKYRIUS .
PAVADUOTOJO SOCIALINIAM DARBUI PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO
FUNKCIJOS

6. Pavaduotojo socialiniam darbui pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas
Centre:

6.1. organizuoja ir planuoja Centro veikla, uZtikrina tinkamg socialiniy paslaugy
teikimg klientams;



6.2. organizuoja socialine globa teikian¢iy darbuotojy kvalifikacijos kélimg ir
kompetencijos tobulinima;

6.3. organizuoja ir koordinuoja socialiniy darbuotojy, jy padéjéjy ir uZimtumo
specialisty pavesty uzduoc1q ir funkcuq vykdyma;

6.4. organizuoja naujai atvykusiy klienty priémima, tikrina, kad biity visa reikalinga
dokumentacija;

6.5. sudaro darbuotojy darbo grafikus. Kasdien pildo pavaldZiy darbuotojy darbo laiko
apskaitos ZiniaraSc¢ius;

6.6. perziuri, derina Centro darbuotojy atostogy graﬁkus reikalui esant organizuoja jy
pakeitimus;

6.7. sudaro darbuotojy tar1ﬁkacuas

6.8. rengia darbuotojy atestacijos ir kvalifikacijos tobulmlmo planus, suteikia pagalba
darbuotojams rengiant dokumentus atestacijai;

- 6.9. rengia Centro darbuotojy parelgyblq aprasymus ir teikia juos tvirtinti direktoriui.
Uztikrina, kad jie atitikty teisés akty reikalavimus ir priZitiri jy vykdyma;

6.10. bendradarbiauja darbo klausimais su savivaldybémis, globos bei gydymo
jstaigomis, visuomeninémis organizacijomis, socialinés globos institucijomis — socialiniy paslaugy
teikimo klausimais;

6.11. pagal kompetencija rengia jsakymus, rastus, metinius Centro veiklos planus ir
ataskaitas bei kitus dokumentus socialiniy paslaugy srityje;

6.12. iesko ir rengia jstaigos tarptautinio ir vietinio bendradarbiavimo programas ir
projektus su komanda;

6.13. atlieka socialinés globos jstaigoje atitikties socialinés globos normoms vertinima
(isivertinima);

6.14. pateikia duomenis, o prireikus ir kitus dokumentus, TelSiy rajono savivaldybés
administracijos socialinés paramos ir riipybos skyriui, TelSiy rajono savivaldybés administracijos
centralizuotos biudZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos skyriui apie klienty lankomumg ir Kitais
klausimais;

6.15. pateikia informacija Socialiniy paslaugy prieZiliros departamento prie Socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos informacinéje sistemoje apie Centre dirbancius socialinius
darbuotojus, jy poreikj tobulinti profesine kvalifikacija ir jy dalyvavimag profesinés kompetencijos
tobulinimo renginiuose;

6.16. kiekvieno ménesio pradzioje pateikia informacija elektroninéje socialines
paramos $eimai informacinéje sistemoje (SPIS) apie suteiktas socialines paslaugas klientams

6.17. vykdo asmens duomeny tvarkymo, teisinés apsaugos reikalavimy kontrolés bei
asmens duomeny tvarkymo rizikos vertinimo funkcijas;

6.18. sudaro pagrindines klienty asmens bylas, ustikrina sudaryty byly saugojimg ir
tvarkymag iki jy perdavimo archyvavimui;

6.19. sudaro klienty, gaunanciy paslaugas, dienos socialinés globos ir uZimtumo dienos
veiklos tvarkaras¢ius ir kontroliuoja jy vykdyma;

6.20. kontroliuoja 18y uz teikiamas socialines paslaugas surinkimg;

6.21. stengiasi mazinti klienty socialing atskirtj, t.y. aktyvina integracijos proceso }
visuomeng; :

6.22. koordinuoja Centre atlickama studenty praktikg;

6.23. privalo biti pasitikrings sveikatg ir periodiskai kasmet pasitikrinti;

6.24. atstovauja ikiteisminiuose ar teisminiuose procesuose, susijusiose su Centro
veikla, nesant direktoriui;

6.25. nuolat atnaujina mformacuq Centro internetiniame tinklapyje, suderinus su
jstaigos direktoriumi;

6.26. uztikrina klientams sveikg, saugig aplinka, uzkertancia kelig bet kokioms smurto,
prievartos apraiskoms ir Zalingiems jpro¢iams atsirasti, skatina sveikg gyvensena;



6.27. tiria ir analizuoja Centro klienty tvarkos taisykliy paZzeidimus, konflikty
priezastis, Zodinius skundus, pareiskimus, pageidavimus, organizuoja ir kontroliuoja priimty
sprendimy vykdyma;

6.28. kontroliuoja klienty asmeninés higienos ir grupiy aplinkos Svaros bei tvarkos
laikymasi, tikrina pildomus Zurnalus;

6.29. bendradarbiauja su klienty tévais/ globéjais

6.30. organizuoja socialinés globos gaveju, apklausas dél telklamq paslaugy kokybés,
teikia rekomendacijas dél paslaugy kokybes gerinimo;

6.31. teikia socialiniams darbuotojams metoding pagalba 1nd1v1dua11q globos plany
sudarymo ir kitais socialiniy paslaugq jgyvendinimo klausimais; A

6.32. organizuoja socialiniy darbuotojy, uZimtumo specialisty darbinius pasitarimus;

6.33. kelia savo profesine kvalifikacija, dalyvaudamas periodiniuose mokymuose;

6.34. uztikrina su nejgaliuoju susijusios informacijos kaupimg ir konfidencialuma;

6.35. atlieka paskesnigjg finansy kontrole; : :

6.36. koordinuoja turimus resursus, siekia racionalaus, tikslingo ir efektyvaus
panaudojimo, kuria aplinka, kurioje Centro klientai jaustysi saugiis ir galéty gyventi pilnavertj
gyvenima;

6.37. darbo metu nesinaudoja mobiliuoju telefonu ar kita org. technika savo
asmeniniais reikalais; '

6.38. vykdo direktoriaus teisétus nurodymus, kurie priskirtini pavaduotojo socialiniam
darbui funkcijoms bei uZzduotims ir nepriestarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams;

6.39. pavaduoja direktoriy, nesant jam darbe dél ligos, atostogy, komandiruociy ar kity
svarbiy priezasciy.

7. Negalédamas ateiti j darbg dél rimty pateisinamy prieZasCiy apie tai praneSa
direktoriui.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Pavaduotojas socialiniam darbui atsako uz:

8.1. pareigybés apraSyme ir kituose teisés aktuose nurodyty pareigy tinkamg vykdyma,
jam pavesty uZduociy atlikima laiku;

8.2. piktybiskai padaryta materialing Zala;

8.3. darbo drausmés pazeidimus;

8.4. ataskaitq, informacijos pateikima laiku TelSiy rajono savivaldybés administracijos
socialinés paramos ir ripybos skyriui;

8.5. profesinés etikos laikymasi ir konfidencialios 1nforma01]os saugojima.

9. Uz savo pareigy netinkama vykdyma direktoriaus pavaduotojas socialiniam darbui
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka. '
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