FABIJONISKIU SOCIALINIU PASLAUGU NAMU
DIENOS SOCIALINES GLOBOS CENTRO
PADALINIO VADOVO PAREIGYBES APRASYMAS

I. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) ar jam prilygintg
arba aukstajj koleginj (profesinio bakalauro kvalifikacinis laipsnis) ar jam prilygintg socialinio darbo
i$silavinima;

1.2. turéti ne mazesng¢ kaip 5 mety darbo patirtj socialinio darbo srityje;

1.3. iSmanyti Jstaigai priskirty funkcijy vykdyma;

1.4. iSmanyti teisés aktus, reglamentuojancius socialing apsauga, socialines paslaugas teikianciy
jstaigy infrastruktiirg, socialinio darbo metodus, vadybos ir etikos principus;

1.5. zinoti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius socialines ir sveikatos prieziiiros
paslaugas;

1.6. iSmanyti darbo su asmenimis, serganciais Alzheimerio liga ir kitomis senatvés psichikos
ligomis, specifika, suvokti ligos ir negalios poveikj zmogui, gebéti jvertinti senyvo amziaus ir
nejgaliy Zmoniy poreikius, identifikuoti problemas bei nustatyti prioritetus;

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

1.8. mokeéti dirbti kompiuteriu ,,MS Office* programiniu paketu.

I1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. informuoja ir konsultuoja suinteresuotus asmenis Istaigos ir Padalinio teikiamy paslaugy
klausimais;

2.2. planuoja ir organizuoja Padalinio darba, kaupia, valdo, sistemina, analizuoja, apibendrina
informacija, teikia iSvadas ir pasiilymus, priima sprendimus ir tinkamai pasirenka darbo
metodus problemy sprendimui;

2.3. registruoja, tvarko, apskaito ir saugo Padalinio dokumentus vadovaujantis galiojanciais teisés
aktais;

2.4. vykdo Padalinio teikiamy paslaugy kokybés kontrolg;

2.5. rengia Padalinio nuostaty ir darbuotojy pareigybiy apraSymy projektus;

2.6. inicijuoja ir rengia Padalinio darbo organizavimg ir paslaugy teikimg reglamentuojanciy tvarkos
aprasy projektus ir Jstaigos direktoriaus jsakymy projektus, teikia juos direktoriui;

2.7. rengia jvairiy rasty Padalinio veiklos klausimais projektus;

2.8. organizuoja informacijos apie Padalinio teikiamas paslaugas pateikimg visuomenei;

2.9. renka, sistemina ir analizuoja informacijg apie paslaugy gavéjy poreikius socialiniy paslaugy
teikimui;

2.10. naudojasi Socialinés paramos $eimai informacinés sistemos (toliau — SPIS) duomenimis
pagal suteikty prieigos teisiy lygmenj — gauna ir teikia su Padalinio paslaugy teikimu susijusia
informacijag SPIS duomeny bazése; asmeniSkai atsako uz SPIS duomeny saugos reikalavimy
laikymasi;

2.11. planuoja, organizuoja, koordinuoja, kontroliuoja ir vertina Padalinio darbuotojy darba,
uztikrina racionaly darbo laiko paskirstyma ir visy uzduociy kvalifikuotg atlikima;

2.12. pildo darbo laiko apskaitos ziniarascius;

2.13. vykdo Padalinio darbuotojy darbo grafiky rengimo kontrolg;



2.14. sudaro darbuotojy kasmetiniy atostogy grafika;

2.15. nustato metines veiklos uzduotis Padalinio darbuotojams ir atlieka veiklos vertinima;

2.16. teikia pasitlymus Jstaigos direktoriui dél Padalinio darbuotojy skatinimo ir nuobaudy jiems
skyrimo;

2.17. tvarko kitus, su Padalinio veikla ir personalu susijusius, dokumentus;

2.18. organizuoja Padalinio personalo dalykinius pasitarimus, paslaugy gavéjy artimyjy
(savipagalbos grupiy) susirinkimus;

2.19. rengia, tikslina ir atnaujina vykdomas uzimtumo programas, teikia jas tvirtinti Istaigos
vadovui;

2.20. uztikrina tvarkingg paslaugy gavéjy asmens byly formavimag bei tvarkyma, ne reciau kaip
kartg per metus perzitiri visas asmens bylas, esant poreikiui, jas pertvarko, baigtas suarchyvuoja;

2.21. priima ir nagrinéja paslaugy gavéjy, jy artimyjy, kity asmeny ar institucijy paklausimus,
prasymus, skundus, pasitilymus Padalinio veiklos klausimais ir rengia atsakymy j juos projektus,
apie juos nedelsiant informuoja Jstaigos vadova; atzymas apie tai fiksuoja skundy ir pareiskimy
registravimo Zurnale;

2.22. rengia, tikslina ir atnaujina Geros higienos praktikos taisykles; kontroliuoja, kad biity
dirbama pagal $iy taisykliy reikalavimus, laiku ir tinkamai pildomi Geros higienos praktikos
reikalavimuose numatyti dokumentai;

2.23. organizuoja darbuotojy profesinés kompetencijos tobulinimg: teminius mokymus,
kvalifikacinius darbuotojy mokymus, profesinj bendradarbiavimg ir gerosios patirties sklaida,
sudaro metinius darbuotojy profesinés kompetencijos tobulinimo planus;

2.24. rengia ir teikia Jstaigos vadovui Dienos centro veiklos planus, koordinuoja jy igyvendinima;

2.25. rengia veiklos vykdymo ataskaitas;

2.26. teikia Jstaigos vadovui pasitilymus dél Dienos centro darbo organizavimo tobulinimo, laiku
informuoja apie iSkylancias problemas;

2.27. atlieka finansiniy galimybiy mokéti uz dienos socialinés globos ir (ar) trumpalaikés
atokvépio socialinés globos paslaugas vertinimo kontrole;

2.28. gavus paslaugy gaveéjo ar jo artimyjy praSyma ar pasikeitus asmens socialinéms aplinkybéms
ar sveikatos buklei, nustato socialiniy paslaugy poreikj, rengia dokumentus dél socialiniy
paslaugy rusies keitimo, sustabdymo ar nutraukimo arba papildomai kity socialiniy paslaugy
skyrimo ir teikia juos Istaigos direktoriui arba vykdo $iy dokumenty rengimo kontrole;

2.29. wuztikrina Dienos centre teikiamy paslaugy dokumentavima pagal teisés akty reikalavimus,
kontroliuoja dokumentacijos pildyma, teikia pasitilymus [staigos vadovui d¢l jos tobulinimo;
2.30. organizuojant paslaugy gavejy veiklag grupése, uZztikrina, kad grupéje vienu metu dirbty ne
maziau kaip 2 darbuotojai, atsakingi uz veiklos grup¢je organizavimg ir paslaugy gavéjy

sauguma;

2.31. kontroliuoja, kad paslaugy gavéjy vartojami medikamentai bty pateikiami laiku, pagal
gydytojy nurodymus;

2.32. organizuoja ir dalyvauja Dienos centro renginiuose (Sventése, popietése, koncertuose,
iSvykose ir pan.) bei projektuose uz Dienos centro riby;

2.33. kontroliuoja maitinimo paslaugy kokybe;

2.34. atsako uz paslaugy gavéjy saugumag savo darbo metu;

2.35. uztikrina, kad teikiant socialing globg ir iSkilus problemoms, susijusioms su paslaugy gavéjy
sveikatos biikleés pasikeitimais, saugumu ar kitomis aplinkybémis, apie tai nedelsiant biity
informuojami paslaugy gaveéjy artimieji;

2.36. esant poreikiui, organizuoja pirmosios pagalbos suteikimg ar skubiosios medicininés
pagalbos iSkvietima;



2.37. uztikrina paslaugy gavéjy teises ir teis€tus interesus, jy apsaugg nuo smurto, iSnaudojimo,
diskriminacijos, prievartos, jzeidinéjimy, patyCiy. Pasteb¢jes minétus atvejus, apie tai
informuoja Jstaigos direktoriy ir paslaugy gavéjy artimuosius;

2.38. 1imasi neatidéliotiny, teisiSkai pagristy priemoniy nelaimingy atsitikimy, smurto, kity
ekstremaliy situacijy Dienos centre atvejais, nedelsiant informuoja [staigos direktoriy ir
paslaugy gavéjy artimuosius;

2.39. laikosi vidaus darbo tvarkos taisykliy, saugos ir sveikatos darbe, priesgaisrinés ir civilinés
saugos , higienos normy reikalavimy;

2.40. dalyvauja darbo veiklos pasitarimuose; dalyvauja rengiant Istaigos veiklg reglamentuojanciy
teisés akty projektus, Jstaigos direktoriaus pavedimu dalyvauja sudaryty komisijy ir darbo
grupiy veikloje;

2.41. atnaujina savo teorines socialinio darbo zinias bei praktinius darbo jgiidzius ir gebé&jimus
dalyvaujant periodiniuose socialiniy darbuotojy mokymuose pagal nustatytus reikalavimus;

2.42. ripinasi Dienos centro padalinio darbuotojy kvalifikacijos kélimu;

2.43. pasiraSytinai supazindina Padalinio darbuotojus su darba reglamentuojanciais teisés aktais ir
dokumentais;

2.44. organizuoja ir koordinuoja savanoriy veikla, vadovauja studenty praktikai;

2.45. Dbendradarbiauja su socialiniy paslaugy jstaigomis, organizacijomis ir kitomis institucijomis;

2.46. inicijuoja, organizuoja ir dalyvauja jvairiuose renginiuose bei projektuose;

2.47. vykdo kitus Istaigos direktoriaus pavedimus ir nurodymus, susijusius su atlickamomis
pareigomis;

2.48. atlikdamas savo pareigas, gerbia kiekviena paslaugy gavéja ir vertina kiekvieno 1§ jy
individualuma, nepriklausomai nuo jy socialinés padéties, tikéjimo, lyties, rasés, jsitikinimy ir
pazitry, negalios, amziaus, nesivadovauja iSankstinémis nuostatomis; yra empatiskas ir stengiasi
suprasti kiekvieng paslaugy gavéja ir jam padéti; bendrauja ir bendradarbiauja su paslaugy
gavéju ir jo artimaisiais, ] pagalbos teikimg jtraukiant ji patj (pacius); laikosi konfidencialumo
apie paslaugy gavéja principy; laikosi profesinés etikos principy, gerbia paslaugy gavéjo teises
ir jy nepazeidzia;

2.49. darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, LR Vyriausybés nutarimais, LR
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos, LR Sveikatos apsaugos ministerijos, Vilniaus miesto
savivaldybés ir [staigos direktoriaus jsakymais bei kitais norminiais ir teisés aktais, vidaus darbo
tvarkos taisyklémis, socialinio darbo etikos normomis bei vertybémis ir Siuo pareigybés
apraSymu.



