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VILNIAUS MIESTO SOCIALINIYU PASLAUGU CENTRO
SOCIALINIO DARBO SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SOCIALINIO DARBUOTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

. PAREIGYBE

1. Vilniaus miesto socialiniy paslaugy centro (toliau — Socialiniy paslaugy centras)
Socialinio darbo skyriaus (toliau — Skyrius) vyriausiasis socialinis darbuotojas (263506) (toliau —
darbuotojas) yra priskiriamas specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — nustatyta tvarka ir terminais organizuoti ir koordinuoti Materialinio
nepritekliaus mazinimo programos vykdymg pagal Skyriui priskirtas funkcijas, nagrinéti jvairaus
pobiudzio elektroniniu biidu gautus paklausimus ir praSymus dél socialiniy paslaugy Skyriaus veiklos
klausimais ir rengti j juos atsakymus, koordinuoti Vilniaus miesto savivaldybés Klienty aptarnavimo
centre Socialiniy paslaugy centro informaciniame langelyje dirbanciy darbuotojy veikla.

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

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zzemesnj kaip aukstaji universitetinj (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) ar jam
prilyginta arba aukstajj koleginj (profesinio bakalauro kvalifikacinis laipsnis) ar jam prilygintg
socialinio darbo iSsilavinima;

5.2. turéti ne mazesne kaip 1 mety darbo patirtj socialinio darbo srityje;

5.3. iSmanyti teisés aktus, reglamentuojancius socialing apsauga, socialines paslaugas
teikianciy jstaigy infrastruktiira, socialinio darbo metodus;

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

5.5. moketi dirbti kompiuteriu ,,MS Office* programiniu paketu.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

6.1. teikia asmenims, tame tarpe ir asmenims, patiriantiems socialing rizika, informavimo ir
konsultavimo, tarpininkavimo ir atstovavimo paslaugas;

6.2. nustatyta tvarka ir terminais nagrinéja i§ jvairiy institucijy ir gyventojy elektroniniu
pastu gautus paklausimus ir prasymus dé¢l socialiniy paslaugy Skyriaus veiklos kuruojamais
klausimais bei rengia j juos atsakymus:

6.2.1. suformuluoja bei paskirsto uzduotis senilinijy gyventojus aptarnaujantiems
socialiniams darbuotojams (toliau — socialiniai darbuotojai);

6.2.2. konsultuoja socialinius darbuotojus nagrinéjamais klausimais;

6.2.3. rengia elektroninius atsakymus j jstaigy bei gyventojy paklausimus bei prasymus;

6.3. nustatyta tvarka ir terminais atlieka Skyriaus darbuotojy uzpildyty Asmeninés pagalbos
poreikio vertinimo klausimyny tikrinima, informuoja socialinius darbuotojus apie tikrinimo metu
nustatytus netikslumus;

6.4. koordinuoja Vilniaus miesto savivaldybés Klienty aptarnavimo centre Socialiniy
paslaugy centro informaciniame langelyje (toliau — KAC) dirbanciy darbuotojy veikla;
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6.5. nesant darbe KAC-e dirbancio atsakingo darbuotojo, registruoja KAC-e priimtus
prasymus ir dokumentus dél socialiniy paslaugy Socialiniy paslaugy centro dokumenty valdymo
sistemoje;

6.6. nustatyta tvarka ir terminais organizuoja ir koordinuoja Materialinio nepritekliaus
mazinimo programos (toliau — Parama) vykdyma pagal Skyriui priskirtas funkcijas:

6.6.1. informuoja ir konsultuoja asmenis Paramos skyrimo klausimais;

6.6.2. konsultuoja Skyriaus socialinius darbuotojus prasymy nagrinéjimo, Paramos skyrimo
ir kitais su Paramos skyrimu susijusiais klausimais;

6.6.3.teikia Skyriaus vedéjui ir (ar) pavaduotojui ataskaitas, statistinius duomenis pagal
poreikj, susijusius su Paramos skyrimu, sistemina ir kaupia ataskaity bei statistiniy duomeny
informacija,

6.6.4.atlieka prasymy bei prie jo pateikty dokumenty dél neskirtos Paramos tikrinimg bei
vizuoja socialiniy darbuotojy parengtus neigiamy praneSimy pareiSkéjams projektus dokumenty
valdymo sistemoje;

6.6.5.koordinuoja Socialinés paramos Seimai informacinés sistemos (toliau — SPIS)
duomeny tvarkyma dél Paramos skyrimo bei konsultuoja Skyriaus socialinius darbuotojus duomeny
SPIS suvedimo klausimais, esant poreikiui, konsultuojasi su programos administratoriumi;

6.6.6. bendradarbiauja su labdaros ir paramos fondu ,,Maisto bankas® ir kitomis jstaigomis
bei organizacijomis Paramos skyrimo klausimais;

6.7. organizuoja ir koordinuoja Pagalbos koordinavimo asmeniui su negalia plany (toliau —
Planas) jgyvendinimg ir vykdyma:

6.7.1.18 Vilniaus miesto savivaldybés administracijos gavus sprendima per SPIS apie
sudaryta Plana, perduoda Skyriaus socialiniams darbuotojams vykdymui asmeniui reikalingoms
priemonéms ir (ar) paslaugoms suteikti;

6.7.2.informuoja ir konsultuoja socialinius darbuotojus bei asmenis Plano vykdymo
Klausimais;

6.7.3.vykdo Plano jgyvendinimo per nustatyta termina kontrolg;

6.7.4.renka i$ socialiniy darbuotojy duomenis apie Plano jgyvendinimg ir suveda duomenis
1 SPIS;

1 6.8. nustatyta tvarka ir terminais organizuoja darbuotojy atrankas j laisvas darbo vietas;

6.9. koordinuoja duomeny apskaita apie suteiktas socialines paslaugas SPIS;

6.10. organizuoja Skyriaus vykdomus vieSuosius pirkimus:

6.10.1. prireikus atlikti vieSajj pirkima, nustatyta tvarka ir terminais inicijuoja viesaji
pirkima, rengia pirkimo paraiska, organizuoja ir atlicka supaprastintus mazos vertés vieSuosius
pirkimus;

6.10.2. nustatyta tvarka ir terminais rengia prekiy, darby ar paslaugy jsigijimo Skyriaus
vykdomy viesyjy pirkimy sutar¢iy projektus ir teikia Skyriaus vedéjui;

6.10.3. administruoja ir tvarko saskaitas-faktiiras, susijusias su Skyriaus vykdomais

.....

.....

6.10.5. planuoja Skyriaus vieSuosius pirkimus, sudaro ateinanciais biudzetiniais metais
numatomy pirkti Skyriaus reikméms reikalingy darby, prekiy ir paslaugy plano projekts ir jj teikia
Skyriaus vedéjui;

6.11. teikia Skyriaus vedéjui ir (ar) pavaduotojui statistinius duomenis bei darbo (veiklos)
ataskaitas pagal poreikj;

6.12. sistemina ir kaupia dokumentacija, rengia ir teikia ataskaitas savo veiklos klausimais;
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6.13. teikia Skyriaus vedéjui, Socialiniy paslaugy centro direktoriui ir direktoriaus
pavaduotojui pasitlymus dél Skyriaus darbo vykdomose srityse organizavimo tobulinimo, laiku
informuoja apie iskylanc¢ias problemas;

6.14. Skyriaus vedéjo, vedéjo pavaduotojo, Socialiniy paslaugy centro direktoriaus,
direktoriaus pavaduotojo nurodymu pavaduoja Skyriaus darbuotojus;

6.15. vykdo kitus Skyriaus vedéjo, vedéjo pavaduotojo, Socialiniy paslaugy centro
direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo pavedimus, susijusius su atliekamomis pareigomis.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako:

7.1. uz savo pareigy, nustatyty Siame pareigybés aprasyme, Kituose Socialiniy paslaugy
centro ir padalinio, kuriame dirba darbuotojas, veiklg reglamentuojanciuose dokumentuose,
netinkamg vykdyma ar nevykdymga 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 tvarkingg, su vykdomomis pareigomis susijusios dokumentacijos vedima;

7.5. uz Socialiniy paslaugy centro ir darbuotojo profesinés etikos ir elgesio principy
laikymasi.

8. Sias pareigas einantis darbuotojas neturi teisés sudaryti turtiniy sandoriy su
besikreipianciais dél socialiniy paslaugy ar jas gaunanciais asmenimis.

SusipaZinau:

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)



