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ANYKSCIU SOCIALINES GLOBOS NAMU
PADALINIO VADOVO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Padalinio vadovas yra Anyks¢iy socialinés globos namy (toliau — Jstaiga) struktiirinio
padalinio vadovas.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti, planuoti, koordinuoti ir kontroliuoti Istaigos struktiirinio
padalinio veikla, uZtikrinant kokybiska socialiniy paslaugy teikima, racionaly Zmogiskyjy ir
materialiniy iStekliy naudojima bei Istaigos strateginiy ir veiklos tiksly ijgyvendinima.

4. Padalinio vadovas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas [staigos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip auks$tajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija;

5.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius socialiniy paslaugy
organizavimg ir teikima, darbo santykius, dokumenty rengimg, dokumenty tvarkyma ir apskaita bei
gebeti juos taikyti praktikoje;

5.3. tureti projekty valdymo Ziniy ir jgidziy;

5.4. moketi dirbti ,,Microsoft Office* programomis, elektroninémis dokumenty valdymo

sistemomis ir kitomis darbui reikalingomis informacinémis sistemomis;

5.5. iSmanyti rastvedybos taisykles;

5.6. iSmanyti saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos ir asmens
higienos reikalavimus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
6.1. organizuoja padalinio darba, kad biity igyvendinami [staigos tikslai, uzdaviniai ir
atlieckamos nustatytos funkcijos;
6.2. pasirenka tinkamus darbo metodus ir atsako uz vykdomo darbo kokybe;
6.3. sprendziant problemas ir priimant sprendimus neperZengia savo profesinés
kompetencijos riby;



6.4. teikia [staigos direktoriui sitilymus dél kuruojamo padalinio ir (ar) pavaldziy darbuotojy
darbo organizavimo tobulinimo, socialiniy paslaugy organizavimo ir teikimo, kity su padalinio
veikla susijusiy klausimy;

6.5. rengia ir su Jstaigos direktoriumi derina kuruojamo padalinio veiklos planus,
organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja kuruojamo padalinio veiklos tiksly igyvendinima, funkcijy
atlikima, pavaldziy darbuotojy ir savanoriy veiklg bei darbo kokybe;

6.6. rengia ir teikia Jstaigos direktoriui paslaugy teikimo bei veiklos vykdymo ataskaitas;

6.7. analizuoja pavaldziy darbuotojy mokymosi ir kvalifikacijos kélimo poreikj, sudaro ir su
Istaigos direktoriumi suderina kompetencijy tobulinimo ir atestacijos grafikus;

6.8. organizuoja padalinio veiklos srities teisés akty ir kity dokumenty projekty rengima ir
juos rengia, taip pat rengia Istaigos veiklos dokumentus;

6.9. bendradarbiauja su Istaigos darbuotojais, sprendziant gyventojy problemas;

6.10. analizuoja savo profesing veikla;

6.11. konsultuoja darbuotojus ir gyventojus jiems ripimais klausimais savo kompetencijos

ribose;

6.12. uzmezga dalykinius kontaktus su kitomis jstaigomis, palaiko su jomis dalykinius
rysSius, bendradarbiauja;

6.13. sudaro darbuotojy darbo grafikus, suderina juos su Istaigos darbuotojy atstovu saugai
ir sveikatai, sudaro atostogy grafikus, pildo darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarasc¢ius, teikia juos
Istaigos direktoriui tvirtinti ir nustatytu laiku pateikia buhalteriui;

6.14. teikia siiilymus, aktyviai dalyvauja planuojant naujy paslaugy kiirima, gerinant
teikiamy paslaugy kokybe¢ gyventojams;

6.15. suderings su Jstaigos direktoriumi organizuoja padalinio darbuotojy susirinkimus,
pasitarimus;

6.16. pagal savo kompetencijg uztikrina vidaus kontrolés priemoniy jgyvendinima
padalinyje;

6.17. identifikuoja padalinio veiklos rizikas, organizuoja jy valdyma ir teikia [staigos
direktoriui sitlymus dél riziky mazinimo;

6.18. uztikrina gyventojy, darbuotojy asmens duomeny ir kitos konfidencialios informacijos
apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;

6.19. prisideda prie Istaigos bendruomeniskumo stiprinimo, dalyvaujant neformaliuose
renginiuose, komandiniuose susitikimuose, socialiniy partneriy ar kity istaigy vizituose, Sventése ir
pan.

6.20. vykdo kitus teisétus Istaigos direktoriaus pavedimus;

7. Padalinio vadovas pavaduoja [staigos direktoriy, vyriausigjj socialinj darbuotojg ir buities
sektoriaus vadova, jy komandiruotés, atostogy, laikino nedarbingumo ar kitais laikino nebuvimo
darbe atvejais.

8. Darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos teisés aktais, Istaigos vidaus teisés aktais, darbo
tvarkos taisyklémis, etikos kodeksu bei kitais Istaigos veikla reglamentuojanciais dokumentais.




