ADMINISTRACIJA
PAREIGYBEI KELIAMI SPECIALIEJI REIKALAVIMAI IR DARBUOTOJU ATLIEKAMOS FUNKCIJOS

Eil. Nr.

Pareigybé

Specialieji reikalavimai Sias pareigas norinciam
eiti darbuotojui

Funkcijos

Direktorius

eturéti aukstgj] universitetinj
magistro kvalifikacinj laipsnj;

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.

i8silavinima,

1. Leidzia jsakymus, tvirtina taisykles ir kitus jstaigos vidaus teisés aktus,
organizuoja, kontroliuoja ir derina jy vykdyma, organizuoja veiklos
isivertinimg (vidaus auditg), sudaro salygas iSoriniam veiklos vertinimui
(auditui) atlikti;

2. Planuoja, organizuoja ir kontroliuoja jstaigos veikla, kad biity jgyvendinami
Jstaigos tikslai ir atlieckamos nustatytos funkcijos bei uzduotys;

3. Atsako uz jstaigos veiklos tiksly jgyvendinimg ir funkcijy vykdyma;

4. Tvirtina jstaigos struktiira, pareigybiy sarasa, priima ir atleidzia jstaigos
darbuotojus, atlieka kitas personalo valdymo funkcijas;

5. Utztikrina socialiniy paslaugy srities darbuotojy profesinés kompetencijos
tobulinima;

6. Uztikrina kokybiska socialiniy paslaugy teikima bei jstaigos veiklos
viesinimg ir sklaida;

7. Istaigoje organizuoja darby sauga, prieSgaisring saugg ir civiling sauga,
uztikrina darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy laikymasi,

8. Disponuoja jstaigai skirtomis lé¢Somis ir vykdo su tuo susijusias finansines
operacijas, atsako uz jstaigos buhalterinés apskaitos organizavima;

9. UZtikrina racionaly jstaigos 1éSy bei turto naudojima;

10. Atstovauja jstaigai valstybés ir savivaldybiy institucijose bei jstaigose,
bendradarbiauja su kitais Lietuvos Respublikos ar uzsienio fiziniais ir
juridiniais asmenimis jstaigos veiklos srityje.

Direktoriaus
pavaduotojas
socialiniams
reikalams

e turéti aukstgjj universitetinj (bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) socialinio darbo i$silavinima;

e turéti ne mazesnj kaip 2 mety vadovavimo
socialinio darbo srityje patirtj;

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

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

e gebéti dirbti  komandoje ir
nepriekaistingg profesing reputacija;

turéti

1. Teikia jstaigos direktoriui sitilymus rengiant jsakymus, taisykles ir kitus
istaigos veiklg reglamentuojancius vidaus teisés aktus, organizuoja jstaigos
veiklos srities teisés akty projekty rengima, jy svarstyma ir derinima su kitomis
institucijomis, rengia kitus jstaigos veiklos dokumentus;

2. Rengia kuruojamy padaliniy veiklos planus, organizuoja, koordinuoja ir
kontroliuoja kuruojamy padaliniy veiklos tiksly jgyvendinimg ir funkcijy
atlikimg, kontroliuoja pavaldziy darbuotojy darbo kokybe, koordinuoja
pavaldziy darbuotojy darbo grafiky sudaryma;

3. Analizuoja pavaldziy darbuotojy mokymosi ir kvalifikacijos kélimo poreikj;
4. Teikia jstaigos direktoriui sitilymus del kuruojamy skyriy ir (ar) pavaldziy
darbuotojy darbo organizavimo tobulinimo, darbuotojy profesinés
kompetencijos tobulinimo;

5. Uztikrina socialiniy paslaugy teikimag teisés akty nustatyta tvarka,
kontroliuoja teikiamy paslaugy kokybe, teikia jstaigos direktoriui socialiniy




e mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti | paslaugy teikimo ataskaitas ir pasitilymus dél Siy paslaugy kokybés gerinimo,
informacija, sklandZiai déstyti mintis rastu ir zodZiu. | organizavimo ir teikimo;
6. Pagal kompetencija atstovauja jstaigai valstybés ir savivaldybiy institucijose
bei jstaigose, bendradarbiauja su kitais Lietuvos Respublikos ar uZzsienio
fiziniais ir juridiniais asmenimis jstaigos veiklos srityje;
7. Istaigos direktoriaus pavedimu organizuoja savanoriska socialing veikla
istaigoje;
8. Laikinai nesant jstaigos direktoriaus, vykdo jo funkcijas;
9. Vykdo nenuolatinio pobiidzio jstaigos direktoriaus pavedimus, susijusius su
Jstaigos veikla.
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