Prieny rajono Jiezno paramos Seimai centro darbuotojuy pagrindinés darbo

funkcijos ir specialieji reikalavimai pareigybei

Lentelé Nr. 1. Vadovy pareigybiy paskirtis, pagrindinés darbo funkcijos ir specialieji

reikalavimai pareigybei.

Direktorius

Pareigybés paskirtis: jstaigos veiklos organizavimas, kad bty jgyvendinti tikslai ir atlickamos
nustatytos funkcijos.

Pagrindinés darbo funkcijos: jstaigos tikinés - finansinés veiklos organizavimas. Socialinés
globos proceso organizavimas ir jgyvendinimas. Istaigos darbuotojy darbo kontrolé, kokybés
sistemy diegimas. Globotiniy, klienty ir personalo veiklos saugumo uZztikrinimas. Darbuotojy
veiklos vertinimas. Programy rengimo iniciavimas, jy vykdymo uztikrinimas. Rysiy su kitomis
jstaigomis plétra ir kt.

Specialieji reikalavimai pareigybei:

e turéti aukstaj] universitetinj arba jam prilyginta socialiniy moksly srities i$silavinima;

e biiti susipaZings su LR jstatymais, LR Vyriausybés nutarimais, Prieny rajono savivaldybés
institucijy ir kitais teisés aktais, reglamentuojangiais socialines paslaugas, vieSaji
administravimg, darbo teise¢, dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles. Turéti
vadybos, psichologijos, socialino darbo Ziniy;

o mokeéti dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu;

o mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas, savarankiskai
planuoti, organizuoti jstaigos veikla.

Direktoriaus pavaduotojas socialiniam darbui

Pareigybés paskirtis: vadovauti socialinés veiklos padalinio veiklai. Organizuoti, koordinuoti
ir kontroliuoti socialinés veiklos padalinio darbuotojy veikla, socialinés globos, socialiniy paslaugy
teikima.

Pagrindinés darbo funkcijos: vykdo socialinés globos, socialiniy paslaugy teikimo proceso
organizavimg. Vykdo vaiky individualiy socialinés globos, veiklos plany nuolatinj aptarimg ir
priezitirg. Teikia pagalba, reglamentuoja pareigas bei organizuoja funkcijy paskirstymg padalinio
darbuotojams. Vertina ugdytiniams teikiamy paslaugy kokybe, veiksmingumg. Kontroliuoja
padalinio darbuotojy veikla ir kt.

Specialieji reikalavimai pareigybei:

e turéti auks$tyj] (universitetin] iSsilavinimg su ne Zemesniu kaip bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu) socialinio darbo ar jam prilyginta i$silavinimg ir ne mazesnj kaip 3 mety darbo
stazg bei vadybing patirtj;
biuti kompetetingu dirbti su socialinés rizikos vaikais ir jy Seimomis;
sugebeti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darbg bei jstaigos, padalinio veiklg.
moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas;
gebéti dirbti komandoje, priimti sprendimus;




e biti susipazinusiam su naujomis metodikomis bei socialinémis naujovémis;

e gebéti kontroliuoti darbuotojy veikla, prizitréti sprendimy ir nurodymy vykdyma;

e gebéti bendrauti ir bendradarbiauti su jstaigos ir kity jstaigy darbuotojais, auklétinisais, jy
tevais ir kt.

Lentelé Nr. 2. Administratoriaus sekretoriaus pareigybés paskirtis, pagrindinés darbo
funkcijos ir specialieji reikalavimai pareigybei.

Administratorius sekretorius

Pareigybés paskirtis: rengti, sisteminti, registruoti ir archivuoti dokumentus, susijusius su
jstaigos veikla.

Pagrindinés darbo funkcijos: informacijos jstaigos vadovams ir darbuotojams pateikimas.
Rengti ir jforminti dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir iforminimo bei RaStvedybos
taisykles. Rengti jsakymy projektus, derinti juos su padaliniy vadovais, vesti jsakymy registrus,
pildyti Darbo laiko apskaitos Ziniara$cius, registruoti gaunamus ir siunéiamus raStus, rengti
dokumentacijos plang ir kt.

Specialieji reikalavimai pareigybei:

e turéti aukStesnjjj arba aukstajj iSsilavinima,

e mokéti: valstybing lietuviy kalbg, dirbti Microsoft Word, Microsoft Excel, Internet
Explorer, Pover Point programomis, bei naujomis rysiy ir kitomis organizacinés technikos
priemonémis;

e iSmanyti raStvedybos pagrindus, saugos darbe, prieSgaisrinés ir elektrosaugos reikalavimus;

e privalo Zinoti: jstaigos struktiirg, jstaigos veiklos sritis, darbo organizavimo tvarka, darbo
teisés pagrindus, organizacinés tvarkomosios dokumentacijos sistemg, raStvedybos
taisykles ir kalbos kultiros normas, tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo, dalykinio
pokalbio taisykles;

e privalo vadovautis LR jstatymais, Lr Archyvy departamento jsakymais, nutarimais,
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos jsakymais, nutarimais, rastvedybos taisyklémis,
pareigybes apraSymu.

SOCIALINIO DARBO PADALINYS
Lentelé Nr. 3 Bendruomeniniy vaiky globos namy (toliau-BVGN) skyriaus darbuotoju

pareigybiu paskirtis, pagrindinés darbo funkcijos ir specialieji reikalavimai pareigybei.

Socialiniai darbuotojai (darbui BVGN)

Pareigybés paskirtis: padéti ugdytiniams adaptuotis BVGN, bendruomenéje,
visuomenéje, gauti visas biitinas socialines, ugdymo ir kitas paslaugas, garantuoti socialinj
saugumg, palakyti rySius su buvusia Seima, artimaisiais, spresti ugdymo, saviraiskos,
saviaktualizacijos,mokymosi motyvacijos, ugdymo jstaigy lankomumo, uZimtumo, elgesio
problemas, padéti augti savarankiskais visuomenés nariais.

Pagrindinés darbo funkcijos: jvertina vaiky problemas ir poreikius, dirba su vaikais




individualiai ir grupéje, spresdamas problemas, susijusias su vaiko elgesiu, pagrindiniy jo reikmiy
tenkinimu, adaptacija, saugumo uztikrinimu, saviraiSka ir saviaktualizacija, mokymosi motyvacija
ir lankomumu, uzimtumu, profesiniu orientavimu ir kt. Dirba su vaikais prevencinj ir intervencinj
darbg. Planuoja ir vykdo vaiko ugdymo ir integracijos ] visuomen¢ procesa, rengia ir vykdo
individualius socialinés globos (ISGP) ir Seimynos planus ir kt.

Specialieji reikalavimai pareigybei:

e turéti aukstajj socialinio darbo ar jam prilygintg iSsilavinima ir Sios srities kompetencija;

e Zzinoti: pagrindinius vaiko asmenybé¢s raidos ypatumus, vaiko asmenybés pazinimo biidus,
vaiko anatomijos, fiziologijos pagrindus bei vystymosi ypatumus, ugdymo ir socialiniy
paslaugy, jv. Socialinés pagalbos teikimo vaikui sistemg, vaiky su specialiaisiais poreikiais
ir negalémis ypatumus bei jy integracijos j visuomen¢ désningumus, pozityvaus vaiko
elgesio formavimo metodus, individualaus socialinés globos plano (ISGP),
Seimynos/grupés plano, jvairiy programy sudarymo ir jgyvendinimo principus, rastvedybos
taisykles ir kt.

e gebéti: jvertinti vaiko poreikius bei socialines problemas ir jas spresti, i$siaiskinti vaiko ir
jo aplinkos galimybes susidariusiai problemai spresti, tinkamai atstovauti vaiko interesus
kitose institucijose, dirbti kompiuteriu, naudojant MS Word, Internet Explorer programas ir
kt.;

e turéti galiojantj B kategorijos vairuotojo pazyméjima;

e savo darbe vadovautis individualaus pri¢jimo, lygiy galimybiy jvertinimo,
konfidencialumo, vaiko apsisprendimo bei pripazinimo, atsakomybés ir kompetencijos
principais, laikytis socialinio darbuotojo etikos kodekso.

Individualios prieZiiiros darbuotojai (darbui BVGN)

Pareigybés paskirtis: padéti socialiniam darbuotojui organizuoti veikla, padéti likusiems be
tevy globos vaikams adaptuotis BVGN, tenkinti socialinius, buitinius, ugdymo, kitus
specialiuosius poreikius, teikti socialing ir kitg pagalbg.

Pagrindinés darbo funkcijos: dirba socialinj darbg pagal socialinio darbuotojo/ socialinio
pedagogo nurodymus ir jam vadovaujant. Teikia pagalbg organizuojant socialinj darbg ir
socialiniy paslaugy teikimas ugdytiniams. Vaiky prieziira naktj. Pagalba tvarkant patalpas ir
asmeninius daiktus. Maisto gaminimas ir pagalba mokantis gaminti.

Specialieji reikalavimai pareigybei:

e turéti ne Zemesnj kaip vidurinj iSsilavinimg, biti iSklausgs jZanginius individualios

priezitiros darbuotojo mokymus;

e savo darbe vadovautis individualaus pri¢jimo, konfidencialumo, vaiko apsisprendimo bei

pripazinimo, atsakomybés principais;

e turéti galiojant] B kategorijos vairuotojo paZymeéjima.

Lentelé Nr.4 Vaiky dienos centro (VDC) darbuotojy pareigybiy paskirtis, pagrindinés

darbo funkecijos ir specialieji reikalavimai pareigybei.




Socialiniai darbuotojai (darbui VDC)

Pareigybés paskirtis: Socialiniy paslaugy teikimas VDC lankatiems vaikams ir jy Seimoms.
Veikly planavimas, poreikiy nustatymas ir pagalbos teikimas.
Pagrindinés darbo funkcijos: jvertina vaiky, lankanc¢iy VDC problemas ir poreikius, dirba su
vaikais individualiai ir grupéje, spresdamas problemas,susijusias su vaiko elgesiu, pagrindiniy jo
reikalavimy tenkinimu, adaptacija, saugumo uZztikrinimu, savirai$ka ir saviaktualizacija, mokymosi
motyvacija ir lankomumu, uZimtumu, profesiniu orientavimu ir kt. Dirba su vaikais prevencinj ir
intervencinj darbg ir t.t.
Specialieji reikalavimai pareigybei:
e turéti aukstajj socialinio darbo ar jam prilygintg iSsilavinima ir Sios srities kompetencija;
e Zinoti:
pagrindinius vaiko asmenybés raidos ypatumus, asmenybés pazinimo biidus;
vaiko anatomijos, fiziologijos pagrindus bei vystymosi ypatumus;
ugdymo ir socialiniy paslaugy, jvairios socialinés pagalbos teikimo vaikui sistema;
vaiky su specialiaisiais poreikiais ir negalémis ypatumus bei jy integracijos j visuomen¢
désningumus ir kt.
e gebéti:
jvertinti vaiko poreikius bei socialines problemas ir padéti jas spresti;
i$siaiSkinti vaiko ir jo aplinkos galimybes susidariusiai problemai spresti;
apibendrinti ir jvertinti vaikui teikiamy paslaugy veiksminguma,
dirbti kompiuteriu, naudojant MS Word, Internet Explorer programas ir kt.,

e savo darbe vadovautis individualaus pri¢jimo, lygiy galimybiy jvertinimo,
konfidencialumo, vaiko apsisprendimo bei pripazinimo, atsakomybés ir kompetencijos
principais, laikytis socialinio darbuotojo etikos pagrindy.

Individualios prieZitiros darbuotojai (darbui VDC)

Pareigybés paskirtis: pagalba organizuojant socialinj darbg ir socialiniy paslaugy teikima,
vaikams lankantiems VD. Pagalba tvarkant patalpas, maisto gaminimas ir pagalba mokantis
gaminti.

Pagrindinés darbo funkcijos:dirba socialinj darbg pagal socialinio darbuotojo nurodymus ir
jam vadovaujant. Dirbdamas su vaikais privalo: tvarkyti, valyti vaiky dienos centro patalpas,
padéti socialiniams darbuotojams aprengti, nurengti mazamecius centro lankytojus, mokyti
higienos, padéti mokyti vaikus atlikti savitvarka ir kt., padéti socialiniams darbuotojams
organizuojant jvairig veikla- iSvykas, Sventes ir kt.

Specialieji reikalavimai pareigybei:

e turéti ne zemesnj kaip vidurinj i$silavinima, biiti iSklauses jZzanginius socialinio darbuotojo

padéjéjo mokymus;

e savo darbe vadovautis individualaus pri¢jimo, konfidencialumo, vaiko apsisprendimo bei

pripazinimo, atsakomybés principais.

Neformaliojo §vietimo meninio ugdymo mokytojai




Pareigybés paskirtis: atsizvelgiant j vaiko gebéjimus bei ugdymosi poreikius, sudaryti vaikui
galimybes puoseléti jvairius geb&jimus bei ugdymosi poreikius, sudaryti vaikui galimybes
puoseléti jvairius geb¢jimus bei kompetencija.

Pagrindinés darbo funkcijos: neformaliojo ugdymo turinio organizavimas ir
individualizavimas. Informacijos kaupimas, dokumentacijos tvarkymas. [vairiy programy
rengimas.

Bendravimas ir bendradarbiavimas su kolegomis.
Specialieji reikalavimai pareigybei:
e turéti aukstajj socialinio darbo ar jam prilyginta iSsilavinimg ir Sios srities kompetencija;
e Zinoti:
pagrindinius vaiko asmenybés raidos ypatumus, asmenybés pazinimo biidus;
vaiko anatomijos, fiziologijos pagrindus bei vystymosi ypatumus;
ugdymo ir socialiniy paslaugy, jvairios socialinés pagalbos teikimo vaikui sistema;
vaiky su specialiaisiais poreikiais ir negalémis ypatumus bei jy integracijos | visuomeng
désningumus ir kt.
o gebeti:
jvertinti vaiko poreikius bei socialines problemas ir padéti jas spresti;
i$siaiSkinti vaiko ir jo aplinkos galimybes susidariusiai problemai spresti;
apibendrinti ir jvertinti vaikui teikiamy paslaugy veiksminguma,
dirbti kompiuteriu, naudojant MS Word, Internet Explorer programas ir kt.,

e savo darbe vadovautis individualaus pri¢jimo, lygiy galimybiy jvertinimo,
konfidencialumo, vaiko apsisprendimo bei pripazinimo, atsakomybés ir kompetencijos
principais, laikytis socialinio darbuotojo etikos pagrindy.

Neformaliojo Svietimo mokytojai (sporto)

Pareigybés paskirtis: atsizvelgiant | vaiko gebéjimus bei ugdymosi poreikius, sudaryti vaikui
galimybes puoseléti jvairius geb¢jimus bei ugdymosi poreikius, sudaryti vaikui galimybes
puoseléti jvairius gebéjimus bei kompetencija.

Pagrindinés darbo funkcijos: neformaliojo ugdymo turinio organizavimas ir
individualizavimas. Informacijos kaupimas, dokumentacijos tvarkymas. Jvairiy programy
rengimas.

Bendravimas ir bendradarbiavimas su kolegomis.

Specialieji reikalavimai pareigybei:

e turéti aukstajj socialinio darbo ar jam prilygintg iSsilavinimg ir Sios srities kompetencija;

e Zinoti:

pagrindinius vaiko asmenybés raidos ypatumus, asmenybés pazinimo bidus;

vaiko anatomijos, fiziologijos pagrindus bei vystymosi ypatumus;

ugdymo ir socialiniy paslaugy, jvairios socialinés pagalbos teikimo vaikui sistema;

vaiky su specialiaisiais poreikiais ir negalémis ypatumus bei jy integracijos ] visuomeneg
désningumus ir kt.

o gebeti:

jvertinti vaiko poreikius bei socialines problemas ir padéti jas spresti;
i8siaiskinti vaiko ir jo aplinkos galimybes susidariusiai problemai spresti;
apibendrinti ir jvertinti vaikui teikiamy paslaugy veiksminguma,

dirbti kompiuteriu, naudojant MS Word, Internet Explorer programas ir kt.,




e savo darbe vadovautis individualaus pri¢jimo, lygiy galimybiy jvertinimo,
konfidencialumo, vaiko apsisprendimo bei pripazinimo, atsakomybés ir kompetencijos
principais, laikytis socialinio darbuotojo etikos pagrindy.

Lentelé Nr.5 Jaunimo centro (JC) darbuotoju pareigybiy paskirtis, pagrindinés darbo

funkcijos ir specialieji reikalavimai pareigybei.

UZimtumo specialistas (darbui JC)

Pareigybés paskirtis: organizuoti ir teikti kokybiskas, pagal vaiky ir jaunuoliy pomégius
uzimtumo veiklas, ugdyti bei palaikyti vaiky ir jaunuoliy socialinius, darbinius jgtidzius, uztikrinti
paslaugy teikimo efektyvumga ir rezultatyvuma.

Pagrindinés darbo funkcijos: dirba su jaunimu nuo 14 iki 29 mety, renka informacija apie
jaunuoliy, bendruomenés poreikius jvairioms veikloms, dirba su jaunuoliais prevencinj ir
intervencinj darbg ir kt.

Specialieji reikalavimai pareigybei:

e turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj, aukstaji neuniversitetinj arba jam prilyginta iSsilavinima;

e Zinoti:

Jvairiy amziaus tarpsniy jaunuoliy psichologiniy ypatumy pagrindus;
ugdymo ir socialiniy paslaugy, yvairios socialinés pagalbos teikimo jaunuoliams sistema;
pozityvaus jaunuolio elgesio formavimo metodus ir kt.

o gebéti:

jvertinti jaunuolio poreikius bei socialines problemas ir padéti jas spresti;
1$siaiSkinti jaunuolio ir jo aplinkos galimybes susidariusiai problemai spresti;
veiksmingai ir atsakingai dirbti su jaunimu;
organizuoti renginius, i§vykas;
savarankiskai planuoti, rengti uZimtumo programas ir kt.
e savo darbe vadovautis individualaus pri¢jimo, lygiy galimybiy jvertinimo,
konfidencialumo, vaiko apsisprendimo bei pripaZinimo, atsakomybés ir kompetencijos
principais, laikytis socialinio darbuotojo etikos kodekso.

Individualios prieZituros darbuotojai (darbui JC)

Pareigybés paskirtis: padéti uzimtumospecialistui organizuoti uzimtumo veiklas, ugdyti bei
palaikyti jaunuoliy socialinius, darbinius, buitinius jgiidZius, atlikti priskirtas funkcijas ir teikti
socialing ir kitg pagalbg.

Pagrindinés darbo funkcijos: dirba socialinj darbg pagal uzimtumo specialisto nurodymus ir
jam vadovaujant; padéti uzimtumo specialistui mokyti ir pratinti vaikus atlikti savitvarka,




organizuoti jvairig veikla- iSvykas, Sventes, jvairius renginius, varzybas ir kt; prizitiréti jaunuolius
dél jvairiy priezasCiy likusius centro patalpose, palaikyti patalpose Svarg ir tvarkg ir kt.
Specialieji reikalavimai pareigybei:
e turéti ne Zemesn] kaip vidurinj i$silavinima, biiti iSklauses jzanginius socialinio darbuotojo
padéjéjo mokymus;
e savo darbe vadovautis individualaus pri¢jimo, konfidencialumo, vaiko apsisprendimo bei
pripazinimo, atsakomybés principais.

Lentelé Nr.6 Globos centro (GC) darbuotojuy pareigybiy paskirtis, pagrindinés darbo

funkcijos ir specialieji reikalavimai pareigybei.

VVTALI atestuotas asmuo, vykdantis globos centro veikly koordinatoriaus funkcijas

Pareigybés paskirtis: teikia budinciy globotojy, globé&jy/riipintojy ir jtéviy paieskos,
rengimo, atrankos, konsultavimo ir pagalbos jiems paslaugas, koordinuoja GC veiklg.

Pagrindinés darbo funkcijos: vykdo VVTAI atestuoto asmens funkcijas, vykdo GC
veiklos centro veiklos koordinatoriaus funkcijas: koordinuoja GC veiklg, paskirsto
darbuotojams uzduotis, kontroliuoja uzduociy atlikimo terminy laikymasj; analizuoja GC
veiklg reglamentuojancius dokumentus, atlicka GC dokumenty atitikimo teisés aktams
stebéseng; koordinuoja GC veiklg reglamentuojanciy dokumenty, tvarky, aprasy projekty
parengima; kartu su GC darbuotojais formuluoja GC tikslus, rengia metinj GC veiklos ir GC
veikly vieSinimo planus ir teikia padalinio vadovui ir kt.

Specialigji reikalavimai pareigybei:

e bati jgijus aukstajj universitetinj arba aukstaji neuniversitetinj socialinio darbo arba
jam prilygintg iSsilavinima;

e Dbiti atestuotu valstybinéje vaiko teisiy apsaugos institucijoje ir turéti tai patvirtinancius
dokumentus

e gebeti: savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla; kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacija, rengti iSvadas, sklandziai déstyti mintis ir Zodziu,;

¢ naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles;

e turéti darbo patirties su tévy globos netekusiais vaikais arba dirbant su Seimomis ir kt.




Globos koordinatoriai

Pareigybés paskirtis: planuoti, organizuoti ir teikti konsultacing, psichosocialine, teising
ir kitg pagalba jtéviy, globéjy, globéjy giminaiciy ir budin¢iy globotojy globojamiems
(riipinamiems) ir jvaikintiems vaikams bei jtéviams, globéjams giminai¢iams ir budintiems
globotojams, siekiant tinkamo globojamo (riipinamo) ar jvaikinto vaiko ugdymo ir aukléjimo
artimoje aplinkoje.

Pagrindinés darbo funkcijos: organizuoja ir atlieka globéjy, budinciy globotojy paieska,
konsultuoja asmenis, pageidaujancius globoti/ripinti ar tapti globéjais, budinéiais globotojalis;
dalyvauja vaiko laikinosios globos/riipybos perziiirose; koordinuoja pagalbos teikimg vaikams,
palaiko ry$i su Dbudinciais globotojais, globéjais, Seimyny dalyviais ir jy
globojamais/riipinamais vaikais, pildo reikiamus dokumentus, bendradarbiauja su jv. Istaigy
specialistais, dirbanciais globos/riipybos srityje, organizuoja savitarpio pagalbos grupes,
tvarko bylas, sudaro individualios pagalbos vaikui plang ir kt.

Specialieji reikalavimai pareigybei:

e bati jgijus auk$tajj universitetinj arba aukstaji neuniversitetinj socialinio darbo arba
jam prilyginta iSsilavinima;

e gebeti: savarankisSkai planuoti, organizuoti savo veikla; kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacija, rengti i§vadas, sklandziai déstyti mintis ir ZodZiu;

e zinoti ir moketi: taikyti LR Socialiniy paslaugy jstatyma, LR Vaiko teisiy apsaugos
pagrindy jstatyma, LR iSmoky vaikams jstatyma, Vaiko laikinosios globos (riipybos)
nuostatus, LR Konstitucija, LR Civilinj kodeksa, LR Vyriausybés nutarimus, Globos
centro veiklos ir vaiko budin¢io globotojo vykdomos prieziliros organizavimo ir
kokybés priezitiros tvarkos aprasa ir kt.

e naudotis informacinémis technologijomis (Word, Excel, Power Point programomis,
elektroniniu pastu ir kt.)

e iSmanyti rastvedybos, dokumenty valdymo taisykles;

e kirybiskai taikyti Zinias bei geb¢jimus kiekvieny konsultacijy metu,

e turéti galiojant] B kategorijos vairuotojo pazyméjima ir gebéti naudotis tarnybiniu
transportu.

VVTAI atestuoti asmenys

Pareigybés paskirtis — Valstybés vaiko teisiy apsaugos institucijos atestuotas asmuo teikia
budinciy globotojy, globéjy (riipintojy) ir jtéviy paieskos, rengimo, atrankos, konsultavimo ir
pagalbos jiems paslaugas.

Pagrindinés darbo funkcijos: skatina ir vieSina vaiky globa/ripyba Seimoje ir




jvaikinimg, dalyvauja globé&jo/riipintojo, budincio globotojo parinkimo vaikui procese,
nagrin€ja ir jvertina fizinio asmens, norincio tapti globé&ju/riipintoju , budinc¢iu globotoju,
itéviu pateiktus dokumentus, formuoja ir pildo norin€iy tapti globéjais/riipintojais, budinciais
globotojais ar jtéviais bylas; organizuoja ir veda mokymus bisimiems budintiems
globotojams, globé&jams/riipintojams, jtéviams, Seimynos dalyviams pagal GIMK programa,
atlieka jvertinimg ir/ar papildoma jvertinimg glob&jy/riipintojy ir jtéviy Seimy, fiziniy asmeny,
norin¢iy priimti vaikg laikinai sveciuotis, rengia ir teikia LR gyvenancio fizinio asmens
tinkamumo priimti vaikg laikinai sveciuotis rekomendacija, iSvadg dél asmeny, norinciy tapti
vaiko globéjai/riipintojais, Seimynos steigé€jais, dalyviais, budinciais globotojais ar jvaikinti
vaikg ir kt.

Specialieji reikalavimai pareigybei:

e biati jgijus auk$tajj universitetinj arba aukstaji neuniversitetinj socialinio darbo arba
jam prilygintg iSsilavinima;

e biti atestuotu valstybingje vaiko teisiy apsaugos institucijoje ir turéti tai patvirtinancius
dokumentus

e gebeti: savarankisSkai planuoti, organizuoti savo veikla; kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacija, rengti iSvadas, sklandziai déstyti mintis ir ZodZiu;

e moketi naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti dokumenty rengimo
taisykles;

e gebéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti i§vadas;

e turéti galiojant] B kategorijos vairuotojo pazyméjima ir gebéti naudotis tarnybiniu
transportu.

e turéti darbo patirties su tévy globos netekusiais vaikais arba dirbant su Seimomis ir kt.

Psichologas (darbui GC)

Pareigybés paskirtis — jvertinti ir padéti spresti psichologines, asmenybés, ugdymosi, ir
kitas problemas vaiky, jvaikinty, globojamy (riipinamy) Prieny rajono savivaldybés teritorijoje
gyvenanciose Seimose, Seimynose, budiniy globotojy Seimose. [vertinti ir padéti spresti
psichologines ir kitas problemas jtéviams, globéjy Seimy nariams ir Seimyny dalyviams,
budintiems globotojams. Bendradarbiaujant su mokykly pedagogais, kity jstaigy specialistais,
prevencinémis priemonémis skatinti saugios ir palankios vaiko vystymuisi aplinkos kiirima.

Pagrindinés darbo funkcijos: teikia sitilymus globos koordinatoriams dél budinCiy
globéjy, globéjy-giminaiciy, jtéviy paieSky organizavimo ir dalyvauja paieskose, konsultuoja
asmenis, pageidaujancius globoti/riipinti, jvaikinti vaikus ar tapti budinéiais globotojais, steigti
Seimynas, esant poreikiui dalyvauja globojamo/ripinamo vaiko atvejo nagrinéjimo
posédziuose; jvertina jvaikinto ar globojamo vaiko galias ir sunkumus, raidos ypatumus,
psichologines, asmenybés ir ugdymosi problemas; jvertina jtéviy, globéjy/ripintojy




psichologines problemas.; teikia Siems vaikamspsichosocialines konsultacijas ir pagalbg ir kt.
Specialieji reikalavimai pareigybei:

e turéti aukstaj] iSsilavinimg ir psichologo kvalifikacijg(specialybe) ir ne Zemesnj nei
psichologijos magistro kvalifikacinj laipsnj ar jam prilygintg kvalifikacija;

e Dbiiti kompetetingu dirbti su jvaikintais ar Seimose, Seimynose, GC globojamais vaikais
ir jy jtéviais, globéjais, budinciais globotojais;

e 7Zinoti: pagrindinius vaiko asmenybés raidos ypatumus,jv. Psichologinés pagalbos
vaikui teikimo sistemga, rastvedybos taisykles.

e Gebéti: teikti psichologing pagalba jvairiy psichologiniy problemy bei specialiyjy
ugdymosi poreikiy turintiems vaikams irkt.

Lentelée Nr.7 Laikino apgyvendinimo centro (LAC) darbuotojy pareigybiy paskirtis,

pagrindinés darbo funkcijos ir specialieji reikalavimai pareigybei.

Socialinio darbo organizatorius

Pareigybés paskirtis — planuoti, organizuoti ir analizuoti socialiniy paslaugy teikimg Prieny
rajono Jiezno paramos Seimai centro laikino apgyvendinimo centre (toliau- LAC).

Pagrindinés darbo funkcijos: Sias pareigas einantis darbuotojas yra LAC vadovas ir vykdo
Sias funkcijas: planuoja, organizuoja ir koordinuoja socialiniy paslaugy teikima LAC
apgyvendintiems gav¢jams; organizuoja ir koordinuoja priémimo ir laikino apgyvendinimo
paslaugas Ukrainos gyventojams LAC; organizuoja ir teikia socialines paslaugas LAC kriziy
jveikimo grupés paslaugy gavéjams, likusiems be tévy globos ir/ar socialing rizikg patiriantiems
vaikams iki jie bus grazinti | biologing Seima, ar jiems bus nustatyta laikina globa/riipyba; rengia
LAC veiklos planus, organizuoja ir koordinuoja veiklos tiksly jgyvendinimg ir funkcijy
atlikimakontroliuoja paslaugygavéjy Vidaus tvarkos taisykliy laikymasi, sprendzia konfliktines
situacijas ir apie jas informuoja direktoriy ar jo pavaduotojg socialiniam darbui; koordinuoja ir
kontroliuoja Jaunimo centro (toliau- JC)vykdomas veiklas, metiniy plany sudaryma ir jy
jgyvendinimg, rengia ir tvarko dokumentus, koordinuoja pavaldziy darbuotojy veiklg, darbo
kokybe, sudaro darbuotojy darbo ir kasmetiniy atostogy grafikus; rengia ir vertina LAC ir JC
darbuotojy metines uzduotis ir teikia iSvadas direktoriui; dalyvauja Vaiko gerovés komisijos
posédziuose, koordinuoja ir kontroliuoja komisijos priimty sprendimy vykdyma, atlieka
bibliotekos aptarnavimo darbus ir kt.

Specialieji reikalavimai pareigybei:

e turéti socialiniy moksly studijy srities ir socialinio darbo krypties aukstajj universitetinj

i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinimg arba aukstaj]
koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta




i$silavinima;

e Dbti susipazinusiam su LR Konstitucija, LR jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir kt. teisés
aktais, reglamentuojanciais socialinj darba, socialiniy paslaugy teikimg, klienty
aptarnavima.

e mokéti dirbti kompiuteriu, turéti raStvedybos jgiidziy, nuolat kelti savo kvalifikacija;

e gebéti naudotis teisés akty ir kity dokumenty paieskos sistemomis, reikiamomis duomeny
bazémis.

Socialinis darbuotojas (budéjimui)

Pareigybés paskirtis: budéti Jiezno paramos $eimai centro (Jiezno PSC)patalpose , atlikti
priskirtas funkcijas ir teikti paslaugas LAC skyriuje, esant poreikiui, bendruomeniniuose vaiky
globos namuose.
Pagrindinés darbo funkcijos: budi Jiezno PSC patalpose ir teikia bendrasias, specialiasias ir
socialinés priezitiros paslaugas LAC skyriuje, esant poreikiui, bendruomeniniuose vaiky globos
namuose, pagal nustatyta socialiniy paslaugy poreikj; przidiréti ir teikti paslaugas laikinai
apgyvendintiems vaikams tol, kol bus iSsprestas jy grazinimo tévams arba globos/ripybos
nustatymo klausimas;priima LAC skyriuje (ne administracijos darbo valandomis) naujai
apgyvendintus vaikus, asmenis/Seimas, registruoja lankytojus registracijos zurnale ir kt.
Specialieji reikalavimai pareigybei:
e turéti aukstajj socialinio darbo ar jam prilyginta iSsilavinimg ir Sios srities kompetencija;
e Zinoti:
pagrindinius vaiko asmenybés raidos ypatumus, asmenybés pazinimo biidus;
vaiko anatomijos, fiziologijos pagrindus bei vystymosi ypatumus;
ugdymo ir socialiniy paslaugy, jvairios socialinés pagalbos teikimo vaikui sistema;
vaiky su specialiaisiais poreikiais ir negalémis ypatumus bei jy integracijos } visuomeng
désningumus ir kt.
e gebeéti:
jvertinti vaiko poreikius bei socialines problemas ir padéti jas spresti;
i8siaiskinti vaiko ir jo aplinkos galimybes susidariusiai problemai spresti;
apibendrinti ir jvertinti vaikui teikiamy paslaugy veiksminguma,
dirbti kompiuteriu, naudojant MS Word, Internet Explorer programas ir kt.,

e savo darbe vadovautis individualaus pri¢jimo, lygiy galimybiy jvertinimo,
konfidencialumo, vaiko apsisprendimo bei pripazinimo, atsakomybés ir kompetencijos
principais, laikytis socialinio darbuotojo etikos kodekso.

Individualios prieziuros darbuotojai (budéjimui)

Pareigybés paskirtis — budéti, palaikyti Svarg ir tvarka Jiezno paramos Seimai centro patalpose,
atlikti priskirtas funkcijas ir teikti paslaugas LAC skyriuje, esant poreikiui, bendruomeniniuose
vaiky globos namuose ar atliekant kitas Jiezno PSC biitinas funkcijas. Tenkinti socialinius,
buitinius, kitus specialiuosius poreikius, teikti socialing ir kitg pagalbag.




Pagrindinés darbo funkcijos: dirba socialinj darbg pagal socialinio darbo organizatoriaus ir tuo
padiu metu dirbanéio socialinio darbuotojo nurodymus ir jam vadovaujant, budi Jiezno PSC
patalpose ir teikia bendrasias, specialigsias ir socialinés priezitiros paslaugas LAC skyriuje, esant
poreikiui, bendruomeniniuose vaiky globos namuose, pagal nustatytg socialiniy paslaugy poreikj;
palaiko $vara ir tvarka priskirtose Jiezno PSC patalpose ir kt.

Specialieji reikalavimai pareigybei:

e turéti ne zemesnj kaip vidurinj i$silavinima, biiti iSklauses jZzanginius socialinio darbuotojo
padéjéjo mokymus;

e savo darbe vadovautis individualaus pri¢jimo, konfidencialumo, vaiko apsisprendimo bei
pripazinimo, atsakomybés principais.

Lentelé Nr.8 Intervencijy ir socialinés pagalbos centro (toliau -ISPC) darbuotojy

pareigybiu paskirtis, pagrindinés darbo funkcijos ir specialieji reikalavimai pareigybei.

Socialinis pedagogas

Pareigybés paskirtis: padéti vaikams geriau adaptuotis paramos Seimai centre, mokymosi
Jstaigose, racionaliau iSnaudoti visas teikiamas galimybes lavintis, mokytis ir augti savarankiSkais
pilieciais.

Pagrindinés darbo funkcijos: pagalbos teikimas BVGN, LAC gyvenantiems ir VDC, JC
lankantiems klientams. Padéti vaikams geriau adaptuotis institucijoje, mokymosi jstaigose,
racionaliau 1iSnaudoti visas teikiamas galimybes lavintis, mokytis ir augti savarankiskais
pilieciais. Vaikui reikiamos pagalbos organizavimas. Darbas su rizikos grupés vaikais. Prevencinés
veiklos organizavimas. Komandinio darbo organizavimas. RySiy su ugdytiniy mokymosi
istaigomis palaikymas. Vaiko interesy atstovavimas. Palydimosios globos organizavimas ir
vykdymas. Tvarko ugdytiniy banko saskaitas, mokéjimo korteliy iSdavimg ir saugojima,
koordinuoja kiSenpinigiy iSmokejima, veda jy apskaita, koordinuoja maistpinigiy iSmokéjima,
tvarko vaiky bylas, turto, palikimo dokumentus; koordinuoja savavaliskai pasiSalinusiy vaiky
paieska, padeda spresti konfliktines situacijas ir kt.

Specialieji reikalavimai pareigybei:

e turéti aukstajj socialinio pedagogo iSsilavinimg ir Sios srities kompetencija;

e Zinoti: pagrindinius vaiko asmenybés raidos ypatumus, vaiko asmenybés pazinimo buidus,
ugdymo ir socialiniy paslaugy, ivairios socialinés pagalbos vaikui teikimo sistema;
pozityvaus vaiko elgesio formavimo mechanizmus,; vaiko teisiy apsaugos socialinius,
teisinius ir organizacinius pagrindus.

e gebéti: dirbti komandoje, priimant sprendimus, bendradarbiaujant.

e mokéti: kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg, rengti iSvadas;

e rengti projektus, juos koordinuoti, vykdyti, palaikyti santykius, gristus savitarpio pagarba ir




pagalba tarp bendruomenés nariy, laikytis pedagoginés etikos normy;
e dirbti kompiuteriu, zinoti rastvedybos taisykles;
e vadovautis Siomis vertybinémis nuostatomis: pagarbos, atvirumo, tolerancijos, vaiko kaip

asmenybés vertinimo, nesmerkimo, empatijos, priémimo, pasitikéjimo, konfidencialumo ir
kt.

Psichologas

Pareigybés paskirtis — jvertinti ir padéti spresti vaiky psichologines, asmenybés ir ugdymosi
problemas, bendradarbiaujant su jstaigos specialistais, mokykly mokytojais, vaiky tévais.
Pagrindinés darbo funkcijos: Jvertina vaiko galias ir sunkumus, raidos ypatumus,
psichologines, asmenybés ir ugdymosi problemas. Pagalbos teikimas BVGN, LAC gyvenantiems
ir VDC, JC lankantiems klientams. Psichologinio jvertinimo, tyrimy atlikimas. Rekomendacijy
teikimas, remiantis tyrimo medziaga, ugdymo proceso dalyviy mokymas tiesioginio poveikio
budy. Konsultavimas, siekiant aptarti ir nustatyti vaiko, tévy, pedagogy, socialiniy darbuotojy ir
kity su vaiko ugdymu susijusiy asmeny problemas. Dalyvauja rengiant ir jgyvendinant jstaigos
veiklos programas ir kt.
Specialieji reikalavimai pareigybei:
e turéti aukStajy iSsilavinimg ir psichologo kvalifikacija (specialybg) ir neZemesnj nei
psichologo magistro kvalifikacinj laipsnj ar jam prilyginama kvalifikacija;
e buti kompetetingu dirbti su psichologiniy problemy turinciais vaikais;
e zinoti: pagrindinius vaiko asmenybés raidos ypatumus, jv. Psichologinés pagalbos vaikui
teikimo sistema, rastvedybos taisykles.
e gebeti: teikti psichologing pagalbg jvairiy psichologiniy problemy bei specialiyjy ugdymosi
poreikiy turintiems vaikams;
e mokéti: savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas, dirbti komandoje,
rengti projektus, juos koordinuoti, vykdyti, naudotis informacinémis technologijomis ir kt.

Bendrosios praktikos slaugytojas

Pareigybés paskirtis — organizuoti ir jgyvendinti vaiky sveikatos prieziiira, teikti kvalifikuota
slauga, uZtikrinti vaiky sveikatos stiprinimg bei sanitariniy-higieniniy reikalavimy vykdyma.
Pagrindinés darbo funkcijos: uztikrina jam pavesty uzduodiy jgyvendinimg, uztikrina
sveikatos priezitiros paslaugy kokybe, kuriant sveikg aplinkg jstaigoje, stiprinant vaiky sveikata,
numatant ir Salinant rizikos veiksnius, galinCius sukelti ligas, rengia vaiky sveikatos priezitiros
veiklos planus ir ataskaitas, stebi vaiky sveikatos biikle, atkreipiant démes;j | naujaiatvykusj vaika
jo adaptacijos laikotarpiu; teikia pagalba BVGN, LAC gyvenantiems ir VDC, JC lankantiems
klientams. Kvalifikuoty slaugos procediiry, tyrimy organizavimas, medicininés pagalbos teikimas,
pagrindiniy slaugos poreikiy tenkinimas, klienty sveikatos stiprinimas bei sanitariniy-higieniniy
reikalavimy diegimas ir vykdymo kontrolé.
Specialieji reikalavimai pareigybei:
e turéti aukStesnijj medicininj i8silavinimg, slaugytojo kvalifikacija, bendrosios praktikos
slaugytojo licenzija, pakankamg medicininio darbo patirt], Zinoti jstaigos specifikg ir
keliamus reikalavimus ir kt.




e 7Zinoti: jstaigos struktlra, darbo organizavimo principus, jstaigos nuostatus, darbo tvarkos
taisykles, higienos normas, taisykles

e pirmosios pagalbos suteikimo biidus;

e vaiky mitybos reikalavimus ir kt.

e moketi ir gebéti: analizuoti ir vertinti jtakg vaiky sveikatai darancius veiksnius, parinkti
sveikatos saugojimo ir stiprinimo budus ir kt.

Socialinis darbuotojas (palydimajai globai)

Pareigybés paskirtis — dirbti savarankiskai pagal jgyta kvalifikacija, teikiant palydéjimo
paslaugas jaunuoliams.

Pagrindinés darbo funkcijos: kuria ir stiprina Zmoniy rysius, planuoja ir organizuoja socialinj
darba, socialiniy paslaugy teikima; aktyviai bendradarbiauja su vaiko teisiy apsaugos, savivaldybiy
socialiniy reokaly, Svietimo ir ugdymo, sveikatos prieziiiros, teisésaugos, uzimtumo ir kity srieiy
darbuotojais, kitais socialiniais darbuotojais, organizacijy, ginangiy zmogaus teises ir interesus,
atstovais, bendruomenés nariais, savanoriais; lankosi jaunuolio gyvenamojoje vietoje, sudaro
savarankisko gyvenimo plang, stebi ir koordinuoja jo vykdyma, tarpininkauja sprendziant jvairius
klausimus irkt.

Specialieji reikalavimai pareigybei:

e turéti socialinio darbo kvalifikacinj laipsnj arba socialinés pedagogikos kvalifikacinj

laipsnj ar socialinio pedagogo kvalifikacija;

e Zinoti ir gebéti taikyti pirmosios medicininés pagalbos teikimo biidus;

e zinoti ir gebeéti taikyti Lietuvos socialinés apsaugos sistema, socialinés apsaugos ir

Zmogaus teisiy apsaugos sritj reglamentuojancius teisés aktus;
e suprasti ir gebéti taikyti tarpinstitucinio bendradarbiavimo teisinius pagrindus ir kt.

Individualios prieZiuros darbuotojas (paveZéjimui)

Pareigybés paskirtis — saugiai ir laiku nuveZti vaikus, jstaigos darbuotojus, dokumentus,
materialines vertybes ] paskirtg vieta.

Pagrindinés darbo funkcijos: padéti socialiniam darbuotojui, socialinio darbo organizatoriui,
bendrosios praktikos slaugytojai ar kitam specialistui nuvykti | paslaugy teikimo vietas, priZitreéti
ugdytinius, kitus paslaugy gavéjus, padéti jiems, uztikrinti jy sauguma, palydéjima ir k.

Specialieji reikalavimai pareigybei:

e turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinima, biti iSklauses jzanginius individualios
prieziiiros darbuotojo (socialinio darbuotojo padéjéjo) mokymus, turéti vairuotojo
pazyméjimg suteikiant] teise vairuoti B kategorijos transporto priemones;

e savo darbe vadovautis individualaus priémimo, konfidencialumo, vaiko apsisprendimo bei
pripazinimo, atsakomybés principais.

APSKAITOS IR UKIO PADALINYS
Lentelé Nr.9 Apskaitos ir ukio padalinio darbuotoju pareigybiu paskirtis, pagrindinés
darbo funkecijos ir specialieji reikalavimai pareigybei.




APSKAITOS SKYRIUS

Vyr. buhalteris

Pareigybés paskirtis — vadovauti apskaitos ir Gikio padaliniui, uZtikrinti finansiniy opracijy
teisétuma, tinkamga finansiniy dokumenty jforminima, kontroliuoti, kad racionaliai ir taupiai buty
naudojami materialiniai ir finansiniai iStekliai, uztikrinti, kad ataskaitiniai duomenys biity teisingi
ir atskaitomybé laiku pateikiama finansuojanciai jstaigai.

Pagrindinés darbo funkcijos:pasiraso Jiezno PSC finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity
rinkinius, kartu uZtikrindamas, kad finansiniy ataskaity rinkinio informacija ir Jiezno PSC j
VieSojosektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo informacineg sistemg (toliau -VSAKIS)
pateikty finansiniy atasksity rinkiniy informacija sutamopa, yra patikima ir teisinga; teikia
direktoriui pasitlymus dél apskaitos politikos, sgskaity plano, apskaitos registry parinkimo,
atsizvelgdamas | konkreCias salygas, apskaita reglamentuojanciy teisés akty nuostatas; sudaro
saskaity plang; tvarko saugotinus apskaitos dokumentus; priima pateiktus apskaitos dokumentus ir
jvertina juose pateiktos informacijos pakankamuma tikinei operacijai ar tikiniam jvykiui registruoti
apskaitoje; tikrina, ar pateikti visi Gkinei operacijai registruoti reikalingi dokumentai ir ar pateikti
dokumentai turi visus privalomus rekvizitus; registruoja apskaitoje tikines operacijas ir Gikinius
ivykius; rengia mokéjimo paraiSkas léSoms gauti;vykdo banko mokéjimy nurodymus ir banko
operacijas eurais elektroninéje banko sistemoje; atlicka atsiskaitymy su debitoriais kreditoriais
apskaita, rengia suderinimo aktus, bei kontroliuoja, kad laiku biity sumokétos saskaitos, sudaro
,Didziosios knygos* ziniarastj ir kt.

Specialieji reikalavimai pareigybei:

e privalo turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj i$silavinimg arba specialyjj vidurinj iSsilavinima,
igytus iki 1995 m. ir ne mazesne kaip 3 mety darbo patirtj buhalterinés apskaitos srityje;

e iSmanyti LR jstatymus, LR Vyriausybés nutarimus, kitus teisés aktus, reglamentuojancius
vykdomas funkcijas, savo darbe vadovautis LR norminiais teisés aktais, paramos Seimai
centro direktoriaus jsakymais, nuostatais ir pareigybés apraSymu;

e gebéti praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaitg reglamentuojancius teisés aktus;

e mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Exsel ir jstaigoje
naudojama apskaitos sistema.

Buhalteris

Pareigybés paskirtis: ilgalaikio turto, atsargy apskaitos, darbuotojy uzmokesc¢io, mokesciy ir
kity 1Smoky apskaiciavimas.

Pagrindinés darbo funkcijos: organizuoja buhaltering apskaita pavestose srityse ir uZtikrina,
kad ataskaitiniai duomenys bty teisingi. Laiku ir teisingai apskai¢iuoja darbuotojy darbo
uzmokestj, sudaro atitinkamy kategorijy darbuotojy tarifikacijy sarasus ir paskaic¢iavimus; pildo
asmens korteles kiekvienam darbuotojui, savalaikiai sudaro darbo uzmokes¢io priskaitymo ir
atskaitymy Ziniara$tj, teisingai ir laiku apskai¢iuoja fiziniy asmeny pajamy mokestj ir kitas
jmokasj biudzeta, valstybinio socialinio draudimo jmokas, nedarbingumo pazyméjimus ligos
pasalpas mokamas i§ darbdavio leéSy. Vykdo trumpalaikio, ilgalaikio turto, esancio sandéliuose bei
eksplotacijoje apskaitg, veda ilgalaikio turto apskaitos korteles, bei sudaro inventoriniy korteliy
sarasa, vykdo nusidévéjimo skaiciavimus ir kt.

Specialieji reikalavimai pareigybei:




e privalo turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg arba specialyjj vidurinj iSsilavinima,
igytus iki 1995 m.;

e 7zinoti:LR jstatymy ir normatyvy baze, lieCiancig buhaltering apskaitg, darbo santykius ir
dokumenty valdyma;

e gebéti praktiniame darbe taikyti buhaltering apskaita reglamentuojancius teisés aktus,
viesojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus;

e mokéti dirbti organizacine technika, kompiuteriu (WORD, EXSEL, idiegta buhalterine
programa), gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo darba.

UKIO SKYRIUS

Ukvedys

Pareigybés paskirtis — organizuoti turto naudojimg bei priezilira, tikio skyriaus darbuotojy
darba, darbo viety apripinimg darbo priemonémis, uztikrinti higienos, darby saugos, prieSgaisrinés
apsaugos bei darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy lakymasj Jiezno PSC ir jo padaliniuose.

Pagrindinés darbo funkcijos: organizuoja tikio skyriaus darbuotojy darba, paskirsto darbus,
vykdo jy atlikimo nuolating prieziiirg. Sudaro tikio personalo darbo grafikus, nustato metines
uzduotis, siektinus rezultatus, jy vertinimo rodiklius ir rizika, vykdo veiklos vertinimo procediiras.
Materialiai atsako uz ilgalaikj turta ir tkinj inventoriy esantj eksploatacijoje ir atsargas perduotas
naudoti. Rengia tkinés veiklos metinius planus, priziuri patalpy eksplotavimapagal priesgaisrinés
saugos ir higienos normy reikalavimus, riipinasi patalpy ir teritorijos saugumu, uztikrina Svargir
tvarka, stebi apsildymo, apsvietimo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy tvarkinguma, jy
techninj stovi, operatyviai organizuoja jy gedimy paSalinimg, siekiant uztikrinti saugias ir sveikas
darbo bei gyvenimo salygas, Jiezno PSC ir jos padaliniuose, veda kuro gavimo ir suvartojimo
apskaita ir kt.

Specialieji reikalavimai pareigybei:

e turéti aukStesnjjj arba aukstajj iSsilavinima, organizacinio darbo patirties, Zinoti jstaigos
tkio tvarkymui keliamus reikalavimus, sugebantis spresti techninius klausimus;

e dirbti vadovaujantis LR jstatymais, LR Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbuotojy darbo santykius, darby saugos,
prieSgaisrinés saugos, darbo higienos, pirmosios medicininés pagalbos, higienos normy ir
taisykliy, pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, prieziliros, remonto ir profilaktikos
atlikimo jstatymais;

e gebéti vesti medziagy apskaita, darbo laiko grafikus, jforminti pirkinius, medziagy ir
priemoniy nuraSymus ir kitg su materialinésmis vertybémis susijusig apskaita;

e mokéti naudotis MS Office (Word, Excel ir kt.), CVP ir CPO programomis, internetu;

e iSmanyti dokumenty valdymo (rengimo, tvarkymo ir valdymo reikalavimus) taisykles.

Pirkimy organizatorius

Pareigybés paskirtis: Jiezno PSC perkamy prekiy, paslaugy ir darby viesyjy pirkimy
procediiry organizavimas ir atlikimas.

Pagrindinés darbo funkcijos:vieSyjy pirkimy poreikio planavimas, vieSyjy pirkimy plany
rengimas, teikimas tvirtinimui ir skelbimas. Registruoja vieSuosius pirkimus Supaprastinty vieSyjy




pirkimy registracijos Zurnale; rengia prekiy, paslaugy ar darby pirkimo dokumenty projektus,
pirkimo dokumenty patikslinimy projektus, praneSimy tickéjams dokumentus bei kitg pirkimo
komisijos darbui reikalingg informacija bei dokumentacija. Dalyvauja VieSyjy pirkimo komisijos
ar kity vieSyjy pirkimy procediiroms organizuoti ir atlikti sudaryty komisijy darbe ir kt.

Specialieji reikalavimai pareigybei:

e turéti ne Zemesnj, nei aukstajj neuniversitetinj iSsilavinima;

e Dbiiti susipazinti su LR jstatymais, LRVyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais vieSuosius pirkimus ir kitus klausimus, kuriy Zzinojimas pagal
kompetencijg reikalingas pirkimy organizatoriaus funkcijoms atlikti;

e mokéti dirbti kompiuteriu, naudotis Microsoft Officeprograminiu paketu, kitomis
informacinémis technologijomis;

e mokéti naudotis elektronine vieSyjy pirkimy paslaugos sistema;

e valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas bei pasitilymus.

Kompiuteriy sistemy specialistas

Pareigybés paskirtis — atlikti jstaigos kompiuterinés technikos, programinés jrangos, bei
kompiuterinio tinklo nuolating priezitira, rengti jstaigos internetinj tinklalapj ir jj administruoti.
Pagrindinés darbo funkcijos: atlikti jstaigos kompiuterinés technikos, programinés jrangos,
bei kompiuterinio tinklo nuolating prieziiirg. Parengti pasiiilymus naijai kompiuterinei technikai ir
programinei jrangai jsigyti. Atlikti nesudétingus kompiuteriy ir jy jrenginiy remonto darbus, jdiegti
reikalingas programas j kompiuterj ir jj paruosti darbui, Padéti administracijai ir socialiniams
darbuotojams renginiy metu naudojant kompiutering technika, rengti jstaigos internetinj tinklalapj
ir j] administruoti ir kt.
Specialigji reikalavimai pareigybei:
e turi turéti ne Zemesn] kaip aukStasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jamprilygintu techniniu i$silavinimu.

Pagalbinis darbininkas

Pareigybés paskirtis: tlikti pastaty, patalpy priezitros remonto darbus (medienos apdirbimo,
tinkavimo, apdailos, montavimo, miiro, betonavimo ir kt.)staliaus, santechhhninius techninio
aptarnavimo, remonto darbus ir atliktiteritorijos tvarkymo, valymo, priezitiros darbus.

Pagrindinés darbo funkcijos:saugiai ir kokybiSkai atlikti jstaigos pastaty, patalpy prieZitiros
remonto, staliaus, dailidés, santechniniy jrenginiy, Sildymo sistemos priezitiros ir remonto darbus,
santechniniy jrenginiy montavimo operacijas. Atlikti teritorijos tvarkymo, valymo, prieziiiros
darbus ir kt.

Specialieji reikalavimai pareigybei:

e netaikomi iSsilavinimo ir profesinés kvalifikacijos reikalavimai,

e mokéti saugiai dirbti, turéti praktinio darbo patirties, susipazines su darbo metu naudojamy

jrenginiy eksploatavimo ypatumais, zinoti jstaigos pastaty ir patalpy prieziiirai keliamus
reikalavimus, biiti pasitikrinus sveikatg.

Valytojas




Pareigybés paskirtis — patalpy ir teritorijos tvarkymas, valymas, prieziiira.

Pagrindinés darbo funkcijos: valyti priskirtas patalpas, teritorija, auginti géles, valyti langus ir
kt.

Specialieji reikalavimai pareigybei:
e netaikomi i$silavinimo ir profesinés kvalifikacijos reikalavimai,
e iSmanyti: dezinfekcijos ir plovimo priemoniy paskirtj ir koncentracija, higienos

reikalavimus, jrengimy paskirtj ir eksploatacijos reikalavimus, darbo, prieSgaisrinés saugos
ir elektrosaugos reikalavimus.




