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VILNIAUS MIESTO SOCIALINIY PASLAUGU CENTRO

SOCIALINIU PASLAUGU NAMUOSE SKYRIAUS
SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Vilniaus miesto socialiniy paslaugy centro (toliau — Socialiniy paslaugy centras) Socialiniy
paslaugy namuose skyriaus (toliau — Skyrius) specialistas (263502) (toliau — darbuotojas) yra
priskiriamas specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti transporto paslaugy teikimg ir koordinuoti Socialiniy
paslaugy centro transporto priemoniy naudojima.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

I1. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj iSsilavinimg ir (ar) jgyta profesine kvalifikacija;

5.2. iSmanyti Socialiniy paslaugy centrui priskirty funkcijy vykdyma;

5.3. biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais socialing
apsauga, ir socialines paslaugas teikianciy jstaigy bei organizacijy tinklu Vilniaus mieste;

5.4. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles bei dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.5. moketi dirbti kompiuteriu ,,Microsoft Office programiniu paketu.

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. informuoja asmenis, kurie dél negalios, ligos ar senatvés turi judéjimo problemy ir dél to ar
deél nepakankamy pajamy negali naudotis visuomeniniu ar individualiu transportu, jy globé¢jus,
ripintojus, Seimos narius, artimuosius ar kitus, besikreipiancius dél transporto paslaugy, apie $iy
paslaugy gavimo ir teikimo tvarka;

6.2. informuoja ir konsultuoja asmenis (Seimas) socialiniy paslaugy, transporto paslaugy gavimo,
organizavimo ir teikimo klausimais;

6.3. vykdo transporto paslaugy teikimo kokybés kontrole;

6.4. priima ir registruoja transporto priemoniy uzsakymus;

6.5. veda asmeny, gaunanciy transporto paslaugas, apskaita;

6.6. tikrina lankomosios priezitros darbuotojy (toliau — darbuotojy), teikianéiy transporto
paslaugas, (toliau — darbuotojas) pateiktas Transporto paslaugy teikimo paskyras-uzsakymus ir
Transporto paslaugy teikimo/komandiruotés paskyras-uzsakymus;

6.7. sudaro transporto priemoniy dienos uzsakymo planus (toliau — uzsakymy planas) ir
kiekvienos darbo dienos pabaigoje supazindina su kitos dienos uzsakymo planu darbuotojus;

6.8. sudaro darbuotojy ménesio darbo grafikus ir pateikia juos darbuotojams susipaZzinti;

6.9. bendradarbiauja su Bendryjy reikaly skyriaus atsakingu darbuotoju dél automobiliy techninés
prieziliros, tarpininkauja teikiant poreikj automobiliy remonto ar priezitiros darbams;

6.10. is8duoda kelionés lapus pagal Tiping formg Nr. 3, taip pat priima juos atgal saugojimui;



6.11. kiekvienos darbo dienos pabaigoje transporto priemoniy stebéjimo sistemoje formuoja
lankomosios priezitiros darbuotojy, slaugytojy, kineziterapeuty, slaugytojy padéjéjy vaziavimo
ataskaitg;

6.12. jraSo duomenis apie pradinius ir galutinius spidometro parodymus bei kuro sgnaudas ]
specialius ridos bei kuro sunaudojimo apskaitos zurnalus;

6.13. kontroliuoja, kad darbuotojai kiekvieng ménesj paskuting einamojo ménesio darbo dieng
uzpildyty ménesio suteikty paslaugy suvesting ir pateikty ja sekan¢io ménesio pirmg darbo dieng;

6.14. kiekvieno ménesio pabaigoje pildo apibendrintas transporto naudojimo ataskaitas:
transporto paslaugy gavéjams suteikty transporto paslaugy ménesio ataskaitg, transporto paslaugy
teikimo senilinijose ménesio ataskaita, suteikty transporto paslaugy ir nuvaziuoty kilometry ménesio
ataskaitg;

6.15. derina transporto priemonés uzsakyma kitiems tikslams (komandiruoté, sveciy priémimas ir
18lydéjimas bei kitais atvejais), po darbo valandy, poilsio bei Svenciy dienomis su Skyriaus vedéju;

6.16. rengia reguliarius pasitarimus su darbuotojais siekiant issiaiskinti transporto paslaugy
teikimo ir transporto priemoniy naudojimo problemas ir inicijuoti jy sprendima;

6.17. nustatytais terminais teikia Skyriaus vedéjui transporto priemoniy naudojimo ataskaitas;

6.18. apskai¢iuoja mokestj uz suteiktas transporto paslaugas;

6.19. teikia informacijg Skyriaus vedéjui apie asmenis, nesilaikancius transporto paslaugy teikimo
ir mokejimo uz jas sutarties salygy;

6.20. informuoja Skyriaus vedéja apie darbuotojy netinkamg pareigy vykdyma;

6.21. vykdo Skyriaus elektroniniy transporto biliety uzsakyma ir apskaitg;

6.22. vykdo darbo priemoniy iSdavima ir apskaita;

6.23. pagal pateikta poreikj Skyriaus darbuotojams uzsako kanceliarines ir tikines prekes;

6.24. rengia Socialiniy paslaugy centro patalpose Sausio 13-0si0s g. 10 dirbanc¢iy Skyriaus darbuotojy
ir lankomosios prieziiiros darbuotojy, teikianciy transporto paslaugas, darbo laiko apskaitos ziniarasc¢ius;

6.25. teikia Bendryjy reikaly skyriaus darbuotojui, atsakingam uz Socialiniy paslaugy centro
darbuotojy darbo ir poilsio laiko apskaitg, Skyriaus darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarascius;

6.26. teikia sitilymus Skyriaus vedéjui dél veiklos plany sudarymo;

6.27. bendradarbiauja su kity Socialiniy paslaugy centro padaliniy darbuotojais, kitomis
institucijomis, vykdant savo funkcijas;

6.28. teikia vedéjui informacija dél darbuotojy darbo kokybés;

6.29. dalyvauja Skyriaus vedéjo, vedéjo pavaduotojo kvie¢iamuose pasitarimuose;

6.30. pavaduoja Skyriaus darbuotojus vedéjo, vedéjo pavaduotojo nurodymu;

6.31. vykdo kitus direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo, Skyriaus vedéjo, vedéjo pavaduotojo
nurodymus, susijusius su atliekamomis pareigomis.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako:

7.1. uz savo pareigy, nustatyty Siame pareigybés aprasSyme, netinkamg vykdyma ar nevykdyma
vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;

7.2. uz padaryta materialing Zalg pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinj
kodeksus;

7.3. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojancius Lietuvos
Respublikos administraciniy pazeidimy, baudziamajj ir civilinj kodeksus;

7.4. uz tikslios ir teisingos informacijos paslaugy gavéjams teikima;

7.5. uz asmeninius darbo drausmés pazeidimus bei aplaiduma, vykdant pareigas;

7.6. uz konfidencialios informacijos saugojima;

7.7. uz pavestos dokumentacijos tvarkingg vedima.

8. ISeidamas i$ darbo darbuotojas visg turimg dokumentacija perduoda Skyriaus vedéjui, uz turimag
inventoriy atsiskaito su Skyriaus vedéjo paskirtu darbuotoju, atsakingu uz $iy priemoniy apskaita.
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