FABIJONISKIU SOCIALINIU PASLAUGU NAMU DIREKTORIAUS
PAVADUOTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

SPECIALUS REIKALAVIMAI ASMENIUIL, EINANCIAM DIREKTORIAUS
PAVADUOTOJO PAREIGAS

1. Direktoriaus pavaduotojo pareigas einantis asmuo turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1.1.  turéti aukstajj universitetinj socialinio darbo iSsilavinima;

1.2.  turéti ne mazesng Kaip 5 mety socialinio darbo patirtj;

1.3. turéti ne mazesng kaip 3 mety vadovaujamo darbo patirtj;

1.4. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus
teisés aktus, reikalingus tinkamam [staigos darbui uztikrinti bei reglamentuojancius viesajj
administravima, socialinio darbo ir socialiniy paslaugy sritis, gebéti juos taikyti praktikoje;

1.5. mokéti valstybing kalba pagal treciaja valstybinés kalbos mokejimo kategorija, nustatytag Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,,Dél valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo*;

1.6.  iSmanyti socialinio darbo su senyvo amziaus asmenimis metodus ir organizavimo principus;

1.7.  biti susipazinusiam su strateginio planavimo principais, turéti strateginio mastymo ir pokyciy
valdymo jgudzius; mokéti savarankiskai priimti sprendimus ir tinkamai pasirinkti metodus problemoms
spresti;

1.8. iSmanyti Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus ir Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijas, taip pat Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus;

1.9. gebéti savarankiSskai planuoti ir organizuoti darba, valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti,
apibendrinti informacija, rengti i§vadas ir pasitlymus;

1.10. gebéti sklandziai ir logiSkai déstyti mintis rastu ir ZodZiu valstybine kalba;

1.11. mokéti dirbti kompiuteriu ,,MS Office* programiniu paketu.

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO FUNKCIJOS

2. Direktoriaus pavaduotojas, sickdamas jgyvendinti [staigai keliamus tikslus, vykdo $ias funkcijas:
2.1. informuoja ir konsultuoja suinteresuotus asmenis Jstaigos teikiamy paslaugy klausimais;

2.2. padeda direktoriui planuoti, organizuoti ir kontroliuoti [staigos veikla;

2.3. padeda direktoriui uztikrinti, kad biity laikomasi jstatymy, kity teisés akty ir Istaigos nuostaty;

2.4. sudaro [staigos veiklos planus, koordinuoja ir kontroliuoja jy jgyvendinima, rengia ataskaitas;

2.5. organizuoja Jstaigos veiklos stebésenos ir paslaugy kokybés valdymo procesus ir juose dalyvauja;
2.6. stebi ir kontroliuoja Istaigos vykdomus vieSuosius pirkimus;

2.7. nagringja ir rengia atsakymus | asmeny praSymus, paklausimus, skundus;

2.8. direktoriaus pavedimu, atstovauja [staigg ar [staigos paslaugy gavéjus jvairiose jstaigose ar
valstybinése institucijose;

2.9. analizuoja Lietuvos Respublikos galiojancius teisés aktus, jy kaitg ir teikia pasitilymus direktoriui del
Istaigos vidaus norminiy akty keitimo, papildymo, naikinimo ar naujy rengimo;

2.10. rengia ir koreguoja Jstaigos darbo organizavimg ir paslaugy teikimg reglamentuojanciy tvarky
(tvarkos apraSy), darbuotojy pareigybiy aprasymy, direktoriaus jsakymy ir kity dokumenty projektus,
derina juos su Jstaigos Darbo taryba, juos patvirtinus direktoriui, supazindina darbuotojus;

2.11. uztikrina Jstaigos teikiamy paslaugy dokumentavima, vadovaujantis teisés akty reikalavimais;



2.12. wuztikrina ir kontroliuoja apgyvendinimo savarankiS$ko gyvenimo namuose, dienos socialinés
globos ir trumpalaikés socialinés globos paslaugy teikima;

2.13. uztikrina racionaly ir taupy Jstaigos 1¢Sy bei turto naudojima;

2.14. atlieka paskesnigjg finansy kontrole;

2.15. kontroliuoja léSy uz teikiamas paslaugas surinkima;

2.16. vykdo jstaigos personalo dokumentacijos administravima:

2.16.1. formuoja ir tvarko Jstaigos darbuotojy personalo dokumentus — asmens bylas, personalo
duomeny bazes, priémimo j darbg dokumentus;

2.16.2. organizuoja darbo sutar¢iy sudaryma, vykdyma, nutraukima, o keiiantis darbo sutarties
salygoms, uztikrina jy tinkamg jforminimg, rengia jsakymy projektus personalo
klausimais;

2.16.3. supazindina pasirasytinai naujai priimtus darbuotojus su darbo tvarkos taisyklémis,
pareigybiy apraSymais ir kitais vidaus darbo tvarka reglamentuojanciais dokumentais;

2.16.4. teikia pasitlymus ir rengia direktoriaus jsakymy projektus dél pareiginés algos
kintamosios dalies nustatymo, priemoky, premijy ar materialiniy paSalpy skyrimo
darbuotojams;

2.16.5. tikrina ir atsako uz darbuotojy darbo grafiky sudarymo teisinguma;

2.16.6. pildo darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius;

2.16.7. sudaro darbuotojy kasmetiniy atostogy grafika, kontroliuoja grafiko vykdyma, tinkamai
ir laiku rengia direktoriaus jsakymy projektus dél atostogy suteikimo

2.16.8. planuoja ir organizuoja darbuotojy kvalifikacijos tobulinimg, sudaro ir teikia tvirtinti
direktoriui kvalifikacijos tobulinimo ir atestacijos planus, organizuoja jy jgyvendinima;

2.16.9. saugo informacija, susijusig su darbuotojy asmens duomenimis ir tvarko ja jstatymy
numatyta tvarka.

2.17. Vykdo Istaigos vidaus vadybos funkcijas ir kontroliuoja darbuotojy darba;

2.18. organizuoja [staigos darbuotojy susirinkimus;

2.19. teikia pasitlymus [staigos direktoriui deél darbuotojy priémimo ir atleidimo i§ pareigy, skatinimo
ar drausminiy nuobaudy skyrimo;

2.20. koordinuoja [staigoje atlieckama studenty praktika, savanoriska veikla;

2.21. rengia ir jgyvendina socialinius, ZmogiSkyjy istekliy, bendradarbiavimo bei kitus projektus;

2.22. Dbendradarbiauja su socialinio darbo krypties mokslo ir mokymo institucijomis, socialiniy paslaugy
Jstaigomis;

2.23. priziuri ir uztikrina vidaus darbo tvarkos taisykliy, saugos ir sveikatos darbe, priesgaisrinés ir
civilinés saugos, higienos normy ir kity reikalavimy laikymasi Istaigoje;

2.24. vadovauja Jstaigos veiklos ir teikiamy paslaugy vieS§inimo programoms;

2.25. informuoja direktoriy apie Istaigos veiklos problemas, sitilo sprendimo buidus;

2.26. vykdo kitus Istaigos direktoriaus pavedimus ir uzduotis, siekiant jgyvendinti [staigai keliamus
tikslus ir uztikrinant efektyviausig Istaigos veikla;

2.27. pavaduoja direktoriy laikino nedarbingumo, atostogy, komandiruo¢iy metu ir kitais atvejais.



