9.

PATVIRTINTA

Vs Birzy rajono
socialiniy paslaugy centro
direktoriaus 2019-10-01
jsakymu Nr. 632

PROJEKTO ,,KOMPLEKSINES PASLAUGOS SEIMAI BIRZVU RAJONE*
VEIKLU KOORDINATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

. Veikly koordinatorius yra VS| Birzy rajono socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras)

darbuotojas, dirbantis pagal terminuotg darbo sutartj projekto Nr. 08.4.1-ESFA-V-416-22-0001
»Kompleksinés paslaugos Seimai Birzy rajone" (toliau — Projektas), bendrai finansuojamo i$
Europos Sajungos struktiriniy fondy léSy, vykdymo laikotarpiu ,,Bendruomeniniuose Seimos
namuose.

Veikly koordinatoriy j darba priima ir atleidzia Centro direktorius. Veikly koordinatorius yra
pavaldus jstaigos direktoriui.

Veikly koordinatoriaus atlyginimas mokamas atsizvelgiant j projekto paraiSskoje patvirtintus
valandinius jkainius.

1. PASKIRTIS

Veikly koordinatoriaus pareigybé reikalinga jgyvendinti Projekte numatytus tikslus bei vykdyti
Bendruomeniniy Seimos namy funkcijas.

I11. VEIKLOS SRITIS

Sias pareigas einantis veikly koordinatorius bus atsakingas uz Projekto sklaida, organizuos
veikly vykdyma.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI
Turéti aukstajj i1Ssilavinimg.

Turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety darbo patirti vieSojo administravimo, vadybos arba socialinio
darbo srityje.

. Biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais,

Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais socialines paslaugas, kalbos
kultiros normomis, Dokumenty rengimo taisyklémis, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis, Centro jstatais, Centro direktoriaus jsakymais, Vidaus tvarkos taisyklémis, Siuo
pareigybés apraSymu bei kitais teisés aktais, kurie reikalingi pareigybés funkcijoms vykdyti.
Moketi valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas, ataskaitas,
savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla.

10. IsSmanyti Dokumenty rengimo taisykles, taisyklingai kalbéti ir rasyti.
11. Mokeéti dirbti kompiuterio ,,Microsoft Office* programiniu paketu.
12. Gerbti Projekto dalyvius bei laikytis konfidencialumo.



V. SIAS PAREIGAS EINANCIO
VEIKLU KOORDINATORIAUS FUNKCIJOS

13. Kompleksiskai teikiamy paslaugy Seimai (toliau — Paslaugos), numatyty Projekte,
organizavimas, koordinavimas ir uztikrinimas.

14. Potencialios tikslinés grupés informavimas, konsultavimas apie Paslaugas bei kitas aktualias
savivaldybéje teikiamas paslaugas, vykdomas programas.

15. Tarpininkavimas tarp paslaugy teikéjy ir gavéjy.

16. Patalpy Projekto veikloms suderinimas, jy paruosimas bei sutvarkymas.

17. Projekto veikly organizavimas, vieSinimas. Aktyvus Seimy jtraukimo ] Paslaugas priemoniy
vykdymas, tikslinés grupés surinkimas.

18. Projekto sklaidos, Sviet¢jiskos veiklos apie Projekta bendruomenéje vykdymas.

19. Bendradarbiavimas su savivaldybés vaiko teisiy apsaugos tarnybos specialistais, socialiniais
darbuotojais, Svietimo ir ugdymo, sveikatos prieziiiros, socialiniy paslaugy jstaigy, teisésaugos,
uzimtumo ir kity sri¢iy darbuotojais, bendruomenés nariais ir savanoriais, siekiant pasitlyti ir
suteikti Seimoms reikalingas paslaugas.

20. Sklandus bendradarbiavimas su Projekta administruojanéiais specialistais (vadovu,

administratoriumi, buhalteriu): veikly dalyviy sarasy, veikly grafiky parengimas ir pateikimas,

reikalingy kity dokumenty, susijusiy su Projekto vykdymu, pateikimas ir pan., tinkamy salygy
sudarymas savo veiklos patikrinimui.

21. Darbo su Projekto dalyviais ataskaity rengimas, projekto eigos bei rezultaty stebésena.

22. Darbas su DMS sistema (Projekto dalyviy duomeny, veikly grafiky, lankomumo suvestiniy

jvedimas ir kt. teikimas).

23. Projekto eigoje atsiradusiy netikslumy Salinimas.

24. Kity su Centro funkcijomis, Projekto veiklomis susijusiy, nenuolatinio pobiuidzio tiesioginio

vadovo pavedimy vykdymas.

VI. SIAS PAREIGAS EINANCIO VEIKLU KOORDINATORIAUS
ATSAKOMYBE IR PAVALDUMAS

25. Veikly koordinatorius atsako uz pareigybés apraSyme nurodyty funkcijy tinkama atlikima,
pavesty uzduociy atlikimg laiku, suteiktos informacijos teisinguma, dokumenty, reikalingy darbui
atlikti, tvarkyma, naudojima ir saugojima.

26. Veikly koordinatorius tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Centro direktoriui.

27. Uz netinkama savo pareigy vykdyma veikly koordinatorius atsako Lietuvos Respublikos
Istatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.
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