ADMINISTRACIJA
PAREIGYBEI KELIAMI SPECIALIEJI REIKALAVIMAI IR DARBUOTOJU ATLIEKAMOS FUNKCIJOS

Eil. Nr.

Pareigybé

Specialieji reikalavimai Sias pareigas norinciam eiti
darbuotojui

Funkcijos

Direktorius

eturéti ne Zemesn] kaip aukstgjj universitetinj
i8silavinima ar jam prilygintg i$silavinima;

e turéti ne mazesne kaip 3 mety vadovavimo
darbo patirt] ir ne mazesn¢ kaip 3 mety darbo patirtj
socialiniy paslaugy teikimo ir teikimo organizavimo
srityje;

ebiiti susipazings su Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Lietuvos Respublikos  socialiniy
paslaugy istatymu, Lietuvos Respublikos biudzetiniy
istaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos vietos
savivaldos jstatymu, darbo teisinius santykius
reglamentuojanciais Lietuvos Respublikos jstatymais
ir Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais ir gebéti
juos taikyti praktikoje;

e turéti jguidziy strateginio planavimo, iStekliy ir
personalo valdymo srityse, iSmanyti dokumenty
rengimo ir valdymo taisykles.

e vadovaujantis teisés akty reikalavimais organizuoti jstaigos darba, kad
biity jgyvendinti jstaigos tikslai ir vykdomos nustatytos funkcijos;

e analizuoti jstaigos veiklos ir valdymo istekliy bukle, teikti sititymy dél
jstaigos veiklos rodikliy nustatymo;

e pagal savo kompetencija leisti jsakymus, uztikrinti jy vykdymo kontrolg;

e garantuoti pagal Lietuvos Respublikos viesojo sektoriaus atskaitomybés
Jstatymg teikiamy ataskaity rinkiniy ir statistiniy ataskaity teisinguma;

o uztikrinti, kad jstaigos finansiniai jsipareigojimai nevirSyty jos finansiniy
galimybiy;

e kaupti, analizuoti ir teikti savininkui informacija apie centro suteiktas
paslaugas;

e priimti sprendimus pagal jstaigos nuostatuose ir pareigybés apraSyme
nustatyta kompetencija jstaigos veiklos plétojimo ir organizavimo Klausimais,
rengti ir tvirtinti jstaigos dokumentus, teikti valstybinéms institucijoms
informacijg teisés akty nustatyta tvarka;

o tvirtinti centro darbo tvarkos taisykles, darbuotojy pareigybiy aprasymus
ir kitus centro veiklai uztikrinti reikalingus dokumentus, organizuoti centro
dokumenty saugojimg ir tvarkyma.

Direktoriaus
pavaduotojas
socialiniams
reikalams

e turéti aukstgjj universitetinj socialinio darbo
18silavinimg, magistro kvalifikacinj laipsnj;

e turéti ne mazesne kaip 1 mety vadovaujamojo
darbo ir ne maZzesne nei 3 m. darbo socialines
paslaugas teikiancioje jstaigoje patirtj;

e 7Zzinoti Lietuvos Respublikos teisés aktus,
reglamentuojancius socialiniy paslaugy planavima,
organizavima, teikimg ir jstaigos finansy planavima;

e iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos taisykles bei biudzetinés jstaigos veiklos
organizavimo ir personalo valdymo aspektus;

e gebéti dibti  komandoje  ir
nepriekaistingg profesing reputacija;

e moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacija, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZiu.

turéti

e planuoti ir organizuoti jstaigos skyriy, teikian¢iy socialines paslaugas,
veiklg ir kontroliuoti teikiamy paslaugy kokybe;

e rengti jstaigos veiklos planus, veiklos ataskaitas, praneSimus apie jstaigos
veikla;

¢ administruoti jstaigos socialiniy paslaugy teikima, jas planuoti, vertinti jy
poreikj, rusis, mastg ir kokybe;

e rengti ir teikti projekty paraiSkas atsizvelgiant  kvietimus teikti Sias
paraiskas;

e organizuoti ir koordinuoti jstaigai skiriamos labdaros ir paramos
priémima, paskirstyma bei apskaitg;

e dalyvauti jstaigos vadovo sudaryty komisijy ir darbo grupiy veikloje;

e pagal kompetencijg atstovauti jstaigai jos viduje ir uz jos riby;

¢ koordinuoti praktikanty ir savanoriy veiklg jstaigoje.




