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VIESOSIOS ISTAIGOS BIRZY RAJONO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
GLOBOS CENTRO PADALINIO VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

. SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Pareigybés lygis: globos centro padalinio vedéjo pareigybé priskiriama A2 lygio pareigybei,
kuriai buitinas ne zemesnis kaip aukstasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstasis koleginis iSsilavinimas su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu.

2. Darbuotojas, einantis Sias pareigas savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Jungtiniy Tauty Organizacijos 1989 mety Vaiko teisiy konvencija, Lietuvos
Respublikos civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos ijstatymais ir Vyriausybés nutarimais,
Socialinés apsaugos ir darbo ministro jsakymais, rajono savivaldybés institucijy priimtaisiais teisés
aktais, Socialinio darbuotojo etikos kodeksu, Centro vidaus darbo tvarkos taisyklémis, jstatais,
direktoriaus jsakymais.

3. Darbuotoja, einant] Sias pareigas priima ] darbg ir atleidZia i§ jy Centro direktorius. Su
darbuotoju sudaroma darbo sutartis.

II. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas turi atitikti Siuos reikalavimus:

4.1. turéti atitinkama kvalifikacijg: biti jgijes aukstaj] universitetinj socialiniy moksly studijy srities
i§silavinimg (socialinis darbas, socialiné pedagogika, psichologas);

4.2. turéti ne mazesne kaip 2 mety socialinio darbo patirtj.

4.3. gebéti i8laikyti pusiausvyra emocinés jtampos ir streso metu;

4.4. iSmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius socialinés apsaugos sritj, iSmanyti darbo
santykius reguliuojancius jstatymus ir teisés aktus;

4.5. mokeéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas, dirbti Microsoft
Word, Excel, Power point programomis;

4.6. turéti strateginio planavimo, pokyciy valdymo bei dalykinio bendravimo jgidziy, gebeti
formuoti, motyvuoti ir valdyti komanda, organizuoti ir planuoti padalinio darba, objektyviai vertinti
situacijg ir priimti sprendimus, gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;

4.7. turéti B kategorijos vairuotojo pazymeéjima.

4.8. mokéti valstybine kalba, sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

4.9. iSmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos bei dokumenty rengimo taisykles, turéti
kompiuterinio raStingumo jgiidziy, mokéti dirbti kompiuteriu ir naudotis kitomis informacinémis
technologijomis;

4.10. buti pareigingas, dalykiSkas, darbstus, gebantis bendrauti su jvairiy socialiniy grupiy atstovais,
gebeti dirbti komandoje.



ITI. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
5.1. organizuoja socialiniy paslaugy teikimg padalinyje ir uztikrina jy kokybe;
5.2. planuoja ir organizuoja padalinio veiklg, paskirsto padalinio darbuotojams rastus ir uzduotis,
darbo kriivi, kontroliuoja informacijos pateikimo terminy laikymasi;
5.3. atstovauja padalinj, esant poreikiui ir Centrg jvairiose organizacijose, jstaigose, visuomengje,
rupinasi informacijos skleidimu apie padalinio ir Centro teikiamas paslaugas ir jy gavimo salygas;
5.4. analizuoja, vertina padalinio veikla reglamentuojanCius dokumentus, teikia Centro
administracijai jy tobulinimo projektus;
5.5. rengia padalinio veiklg reglamentuojanciy dokumenty, tvarky, aprasy projektus;
5.6. rengia Centro direktoriaus jsakymy projektus padalinio veiklos klausimais;
5.7. uztikrina padalinio rengiamos ir pildomos dokumentacijos kokybe, kontroliuoja kaip pildoma ir
kaupiama dokumentacija;
5.8. organizuoti profesinés kompetencijos tobulinimg ir supervizijas globos centro specialistams,
budintiems globotojams;
5.9. sudaro padalinio darbuotojy kvalifikacijos kélimo planus ir kontroliuoja jy vykdyma;
5.10. rengia, vieSina ir tikslina informacija apie vykdoma Globos centro veiklg jstaigos interneto
puslapyje;
5.11. sudaro, koordinuoja ir koreguoja padalinio darbuotojy darbo grafikus, darbo laiko apskaitos
Ziniara$¢ius, kasmetiniy atostogy suteikimo grafikus;
5.12. pildyti budincio globotojo atlygio apskaiiavimo pazymga ir pristatyti buhalterijai iki kito
ménesio pirmos dienos;
5.13. kontroliuoja Centro darbo tvarkos taisykliy, socialinio darbuotojo etikos kodekso laikymasi,
esant pazeidimams rengia tarnybinius praneSimus Centro direktoriui;
5.14. vertina padalinio darbuotojy veikla, inicijuoja / dalyvauja sprendziant padalinio darbuotojy
priémimo ir atleidimo i§ darbo, drausminimo ir paskatinimo klausimus;
5.15. konsultuoja padalinio darbuotojus socialinio darbo ir paslaugy teikimo klausimais;
5.16. pavaduoja Centro direktoriy jo atostogy, komandiruo€iy, ligos metu ir kt.,
5.17. rengia padalinio metinj veiklos plang ir teikia Centro direktoriui;
5.18. rengia padalinio metinj vieSinimo plang ir teikia Centro direktoriui;
5.19. rengia padalinio kasmetiniy atostogy grafika ir kontroliuoja jo vykdyma;
5.20. rengia ataskaitas uz padalinio veikla, ir teikia informacija, duomenis, reikalingus finansinéms,
statistinéms ir kt. ataskaitoms rengti, Centro direktoriui bei jgaliotoms valstybés institucijoms;
5.21. vykdo kitus, su darbu susijusius Centro direktoriaus pavedimus.

IV. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

6. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise:

6.1. gauti darbui reikalingg informacija;

6.2. 1 kvalifikacijos kélimg biudzeto 1éSomis;

6.3. 1 tinkamas darbo ir poilsio sglygas, teisés akty nustatytas socialines ir kitas garantijas;

6.4. atsisakyti vykdyti pavedimus, jei jie prieStarauja teisés aktams;

6.5. teikti sitilymus dél darbo tobulinimo;

6.6. gali turéti ir kity teisiy, kurias jam suteikia Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai.



V. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako:

7.1. uz kompetencijai priskirty funkcijy vykdyma laiku ir teisingai;

7.2. uz suteiktos informacijos teisinguma;

7.3. uz dokumenty, reikalingy darbui atlikti, tvarkyma, naudojimg ir saugojima;

7.4. uz darby saugos, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimy vykdyma;

7.5. konfidencialios informacijos i§saugojima;

7.6. uz patikéty materialiniy vertybiy apsauga.

8. Uz netinkamg pareigy vykdyma atsako Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés
nustatyta tvarka.

9. Darbuotojas atskaitingas Centro direktoriui.

Susipazinau:

(parasas)

(vardas, pavarde)

(data)

akty



