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DIREKTORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. VieSosios jstaigos ,,Dienos centro sutrikusio intelekto asmenims® (toliau — Istaiga) direktorius yra
vieSosios jstaigos vadovas, pareigybés grupé — 3.

2. Pareigybés lygis — A.

3. Direktoriy j pareigas skiria ir atleidzia Jstaigos visuotinis dalininky susirinkimas (toliau — dalininky
susirinkimas).

4. Darbo sutartj su Istaigos direktoriumi, teisés akty nustatyta tvarka, sudaro ir ja nutraukia dalininky
susirinkimo jgaliotas aSmuo.

5. Direktorius savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais, dalininky susirinkimo sprendimais, Istaigos jstatais, Istaigos
darbo tvarkos taisyklémis, $iuo pareiginiu apraSymul.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. turéti aukstajj socialinio darbo arba jam prilyginta iSsilavinima;

6.2. turéti socialinio darbuotojo kvalifikacijg ir ne mazesnj kaip 3 mety socialinio darbuotojo darbo
staza;

6.3. mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

6.4.. gerai mokéti lietuviy kalbg - gebéti valdyti, analizuoti ir apibendrinti informacijg bei rengti
i8vadas, sklandZiai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

6.5. buti nepriekaistingos reputacijos, kaip ji yra apibrézta Lietuvos Respublikos jstatymuose;

6.6. zinoti (iSmanyti) Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius socialinés veiklos ir darbo
santykius, socialiniy paslaugy organizavimg, vie$yjy jstaigy veikla bei administravimg, dokumenty valdyma
ir naudojima ir kitus teisés aktus, gebéti juos taikyti praktikoje. Bti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos
socialinés politikos nuostatomis, socialinés sklaidos ir plétros procesais;

7. Privalumas — projektinio darbo patirtis.

5 11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Istaigos direktorius vykdo $ias funkcijas:

8.1. organizuoja [staigos veikla ir jgyvendina [staigos dalininky susirinkimo priimtus sprendimus;

8.2. teisés akty nustatyta tvarka skiria ir atleidzia darbuotojus, tvirtina jy pareiginius apraSymus,
skatina, skiria drausmines nuobaudas;
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8.3. atsako uz demokratinj staigos valdyma, uztikrina bendradarbiavimu gristus santykius, Socialiniy
darbuotojy etikos kodekso reikalavimy laikymasi, skaidriai priimamus sprendimus, [staigos bendruomenés
nariy informavima, darbuotojy profesinj tobul¢jima, sveika, saugia, uzkertancia kelig bet kokioms smurto,
prievartos apraiSkoms ir zalingiems jprociams aplinka;

8.4. uztikrina [staigos vidaus administravimg (struktiiros tvarkymas, dokumenty, turimy materialiniy ir
finansiniy i$tekliy valdymas);

8.5. vadovaujantis teisés aktais, planuoja, organizuoja ir uztikrina tinkamg [staigos tikine-finansing
veikla, turto iSsaugojima, efektyvy ir tinkamg jo panaudojima;

8.6. teikia dalininky susirinkimui tvirtinti meting finansing ataskaitg, Istaigos veiklos ataskaita, teikia
pasitlymus. Atsako uz minéty dokumenty teisétuma ir tikruma;

8.7. sudaro sutartis, iSduoda jgaliojimus, atidaro saskaitas bankuose, vykdo kitas teisés aktuose
numatytas funkcijas;

8.8. pagal kompetencija atstovauja Istaigai teismuose bei kitose Istaigose ir organizacijose;

8.9. organizuoja [staigos darbuotojy kvalifikacijos kélimg ir ripinasi darbo sglygomis;

8.10. analizuoja Istaigos veiklos ir valdymo istekliy biikle ir atsako uz Jstaigos veiklos rezultatus;

8.11. kartu su [staigos taryba sprendzia [staigai svarbius palankios paslaugy teikimo aplinkos kiirimo
klausimus;

8.12. planuoja [staigos zmogiskuosius, materialinius ir finansinius iSteklius, atsako uz §ig veikla,
vykdo su tuo susijusias funkcijas;

8.13. uztikrina materialiniy vertybiy apskaitg ir [staigos apsauga;

8.14. koordinuoja ir kontroliuoja socialiniy paslaugy teikimg Jstaigoje, rengia veiklos planus,
programas ir teikia juos Istaigos dalininky susirinkimui. Stebi analizuoja, vertina [staigos veiklg ir socialiniy
paslaugy teikimo rezultatus;

8.15. uztikrina, kad Istaigos veikloje bty laikomasi teisés akty reikalavimuy;

8.16. atlieka kitas teisétas, Jstaigos direktoriaus pareigybés apraS§yme nenumatytas funkcijas, susijusias
su Istaigos veikla, vykdo kitas, jstaigos jstatuose nurodytas funkcijas ir dalininky susirinkime priimtus
nutarimus, nepriestaraujancius jstatymams ir kitiems teisés aktams ir [staigos jstatams.
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PATVIRTINTA

V31 ,,Dienos centas sutrikusio intelekto
asmenims® direktoriaus

2024 m. rugpjucio 8 d. jsakymu Nr.P1-42

€

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO SOCIALINIAMS REIKALAMS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Direktoriaus pavaduotojo socialiniams reikalams pareigybé priskiriama socialiniy jstaigy
pavaduotojy grupei.

2. Pareigybeés lygis — A2.

3. Pareigybé reikalinga koordinuoti vieSosios jstaigos ,,Dienos centras sutrikusio intelekto asmenims*
(toliau-Jstaiga) teikiamy socialiniy paslaugy organizavimg, Kontroliuoti jy teikimg ir administruoti
reikalingus dokumentus.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams privalo:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj i$silavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija arba aukstaji koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ir ne mazesne kaip 3 mety socialinio darbo patirtj;

4.2. zinoti ir vadovautis savo veikloje Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais socialinj darba - socialiniy paslaugy
planavima, organizavima, teikimg, kokybés vertinima; biiti susipaZinusiam su vieSyjy pirkimy jstatymu ir
gebéti juos taikyti praktiskai, iSmanyti raStvedybos taisykles; buti susipazinusiam su Istaigos jstatais, etikos
kodeksu, darby, priesgaisrinés, civilinés saugos instrukcijomis, vidaus darbo tvarkos taisyklémis ir kitais
Istaigos vidaus teisés aktais bei §iuo pareigybés apraSymu;

4.3. mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet
ir kitomis reikalingomis platformomis;

4.4, gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu, mokéti kaupti, sisteminti ir apibendrinti
informacija, rengti iSvadas ir pasitlymus;

4.5. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti socialinj darbg ir socialiniy paslaugy teikima, efektyviai
panaudojant zmogiskuosius bei kitus galimus isteklius;

4.6. gebéti suprasti paslaugy gaveéjy poreikius, jvertinti jy socialing situacija, analizuoti informacija,
daryti iSvadas;

4.7. mokéti operatyviai ir savarankiSkai priimti sprendimus, tarpininkauti ir gebéti dirbti komandoje;

4.8. zinoti finansiniy dokumenty jforminimo tvarka bei reikalavimus bei Zinoti piniginiy Zenkly
patikrinimo budus;

4.9. buti pareigingam, darbs¢iam, atsakingam, kiirybiSkam, empatiskam, gebéti bendrauti ir gebéti
iSvengti konflikty, biti reiklus sau ir kitiems, pasizyméti dvasine tvirtybe.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Teikti [staigos direktoriui sitilymus rengiant jsakymus, taisykles ir kitus socialiniy paslaugy jstaigos
veiklg reglamentuojancius vidaus teisés aktus, organizuoti [staigos veiklos srities teisés akty projekty
rengimg, jy svarstyma ir derinimag su kitomis institucijomis, rengti kitus [staigos veiklos dokumentus.

6. Rengti Istaigos veiklos planus, organizuoti, koordinuoti ir kontroliuoti [staigos veiklos tiksly
jgyvendinimg ir funkcijy atlikimg, kontroliuoti darbuotojy darbo kokybe, koordinuoti darbuotojy darbo
grafiky sudaryma.
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7. Analizuoti Jstaigos darbuotojy mokymosi ir kvalifikacijos kélimo poreikj. Sudaryti metinius
darbuotojy kvalifikacijos kélimo planus bei skatinti darbuotojus savarankiskam profesiniam tobuléjimui,
atestavimuisi.

8. Teikti [staigos direktoriui siilymus dél Istaigos darbuotojy darbo organizavimo tobulinimo,
darbuotojy profesinés kompetencijos tobulinimo;

9. Uztikrinti socialiniy paslaugy teikimg teisés akty nustatyta tvarka, kontroliuoti teikiamy paslaugy
kokybe, teikti Jstaigos direktoriui socialiniy paslaugy teikimo ataskaitas ir pasitlymus dél Siy paslaugy
kokybés gerinimo, organizavimo ir teikimo.

10. Koordinuoti ir kontroliuoti socialiniy paslaugy teikimo organizavimg [staigoje, organizuoti
Istaigos strateginio ir (ar) veiklos plano rengima ir vykdyma.

11. Pagal kompetencija atstovauti Istaigos valstybés ir savivaldybiy institucijose bei jstaigose,
bendradarbiauti su kitais Lictuvos Respublikos ar uzsienio fiziniais ir juridiniais asmenimis socialiniy
paslaugy jstaigos veiklos srityje.

12. Istaigos direktoriaus pavedimu organizuoti savanoriSska socialing veiklg socialiniy paslaugy
Istaigoje.

13. Kaupti, analizuoti ir sisteminti informacijg apie suteiktas socialines paslaugas.

14. Vertinti paslaugy gavéjams teikiamy paslaugy efektyvuma, inicijuoti jy formos pakeitimus, teikti
metodines rekomendacijas.

15. Sekti kvietimus, teikti projekty ir programy paraisSkas bei kontroliuoti Jstaigos vykdomy projekty ir
programy jgyvendinimo eiga, rengti ataskaitas bei kitus dokumentus, susijusius su vykdomais projektais.

16. Sudaryti ir pateikti [staigos direktoriui veiklos ataskaitas (uz praéjusj ketvirtj, metus) ir statistinius
duomenis apie suteiktas socialines paslaugas, rinkti ir analizuoti informacija apie socialiniy paslaugy poreiki.
17. Uztikrinti savalaikj ir teisingg Jstaigos darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarasciy pildyma.

18. Koordinuoti ir kontroliuoti vidaus audity organizavima, jy vykdyma ir iSvady jgyvendinimo
kontrole.

19. Pavaduoti Jstaigos direktoriy jam nesant dél ligos, komandiruotés, atostogy metu ar dél kity
objektyviy priezascCiy.

20. Dalyvauti komisijy ir darbo grupiy veiklose.

21. Kelti savo profesing kvalifikacija, ne maziau kaip 16 ak. val.

22. Vykdyti Istaigos direktoriaus nenuolatinio pobiidzio pavedimus, susijusius su socialiniy paslaugy
jstaigos veikla.

23. Vadovaudamasi jstatymais vykdo Istaigos vieSyjy pirkimy organizavima;

24. Darbuotojas atlieka Istaigoje grynyjy pinigy kasos operacijas. Atliekant [staigoje grynyjy pinigy
kasos operacijas, darbuotojas (kasininkas) vykdo $ias funkcijas:

25. yra atsakingas uz Istaigos piniginiy léSy gabenimo bei saugojimo tvarka bei jos laikosi;

26. savarankiskai planuoja ir organizuoja kasos operacijy atlikima;

27. pildo, formuoja ir tvarko dokumentus, skirtus kasos operacijoms atlikti.

IV SKYRIUS )
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

28. Direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams yra pavaldus ir atskaitingas [staigos direktoriui.

29. Direktoriaus pavaduotojg socialiniams reikalams priima ir i§ pareigy atleidzia, nustato jo darbo
uzmokestj, tvirtina pareigybés apraS§yma, skatina jj ir skiria drausmines nuobaudas Jstaigos direktorius.

30. Direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams atsako uz:

30.1. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

30.2. uz parengty dokumenty teisinguma;

30.3. patikétos informacijos iSsaugojima;

30.4. uz zala, padarytg valstybei, savivaldybés ir pilieCiy interesams, [staigai, jstatymy nustatyta
tvarka.
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V SKYRIUS _
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

31. Direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams turi teise:

31.1. gauti reikalingg darbui informacija i§ [staigos administracijos;

31.2. kelti kvalifikacija, pagal numatytus teisés aktus;

31.3. turéti savo pareigoms vykdyti buitinas darbo sglygas ir priemones;
31.4. naudotis teisémis, kurias suteikia Darbo kodeksas bei kiti teisés aktai.



European Quality
in Social Services

uass &

PATVIRTINTA

V4 ,,Dienos centras sutrikusio

intelekto asmenims* direktoriaus

2022 m. geguzés 31 d., jsakymu Nr. P1- 51

APSKAITININKO PAREIGYBES APRASYMAS

1 SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Apskaitininkas, tai darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.

2. Apskaitininko pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.

3. Apskaitininkas pareigybés lygis - B.

4. Apskaitininko pareigybés pavaldumas - Istaigos direktoriui, pareigybés paskirtis - vykdyti [staigos
turto, jsipareigojimy, finansavimo sumy, pajamy ir sgnaudy apskaitg bei kontrol¢ pagal vieSojo sektoriaus
apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus ir kitus teisés aktus finansy valdymo ir apskaitos
informacinéje sistemoje.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

5.1. ijgijes ne zemesn]j kaip aukstaji neuniversitetinj iSsilavinimg arba jam prilyginta buhalterinio ar
apskaitininko kvalifikacija;

5.2. gebéti dirbti kolektyve, biiti pareigingu, gebéti bendrauti; mokéti valdyti, kaupti, sisteminti
informacija, rengti iSvadas bei pasitlymus;

5.3. mokeéti dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu, naudotis interneto narsykle;

5.4. gebéti dirbti su buhalterinés apskaitos programa bei vieSojo sektoriaus apskaitos ir konsolidavimo
informacine sistema — VSAKIS;

5.5. iSmanyti LR finansinés apskaitos jstatymus ir pojstatyminius aktus, darbo santykius
reglamentuojancius jstatymus ir pojstatyminius aktus, turto, nuosavybés, tikio procesy ir veiklos rezultaty
bendruosius apskaitos principus, Lietuvos Respublikos mokes¢iy administravimo jstatymus ir pojstatyminius
aktus, vieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatymg, vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés
standartus ir kt. teisés aktus;

5.6. savo darbe vadovautis Istaigos direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintais kitais Istaigos vidaus
tvarkos dokumentais, Istaigos jstatais ir pareiginiais nuostatais;

5.7. biiti moralus ir atsakingai atlikti jam pavestas pareigas, ypac iSeinant i$ Istaigos.

5 I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. rengia ir nustatyta tvarka teikia tvirtinti finansinés veiklos planus ir ataskaitas;

6.2. kompetencijos ribose dalyvauja rengiant [staigos metinius veiklos planus;

6.3. laikosi nustatyto [staigos darbo reglamento, vidaus tvarkos taisykliy, darbo saugos ir sveikatos
taisykliy, atsako uz priskirty darbo priemoniy tinkama naudojima;

6.4. uztikrina finansiniy operacijy teisétuma, jy apskaita ir gauty 1éSy panaudojimg jstatymy nustatyta
tvarka ir tinkamg finansiniy dokumenty tvarkyma;

6.5. vykdo Istaigos turto, jsipareigojimy, finansavimo sumy, pajamy ir sgnaudy apskaitg bei kontrole
pagal vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus ir kitus teisés aktus finansy
valdymo ir apskaitos informacingje sistemoje, organizuoja inventorizacija;

6.6. renka, tvarko, teikia informacijg ir duomenis kontrolés institucijy auditoriams ir kitoms
institucijoms pagal pateiktus praSymus, nurodymus;
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6.7. registruoja tkines operacijas ir tkinius jvykius, pateiktuose dokumentuose uzfiksuotus duomenis
finansy valdymo ir apskaitos informacingje sistemoje, formuoja finansinés apskaitos registrus uz ataskaitinj
laikotarpj;

6.8. atlieka atsiskaitymy su debitoriais ir kreditoriais apskaitg, rengia suderinimo aktus;

6.9. rengia mokéjimo nurodymus banko 1ésy pervedimams (per elektroning bankininkyste) vykdyti;

6.10. teikia finansinés apskaitos informacija ir rengia ataskaitas, pagal pareikalavima -apskaitos
dokumentus ir registrus Jstaigos direktoriui, asignavimy valdytojams, mokes¢iy administratoriams, valstybés
institucijoms;

6.11. rengia ir pasiraSo finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinius ir [staigos direktoriui
pasiraSius, teikia asignavimy valdytojams, kuriems jie pavaldis, jy nustatyta tvarka ir terminais, rengia
saskaity plang;

6.12. vykdo iSanksting ir einamaja finansy kontrole vadovaudamasi [staigos direktoriaus patvirtintomis
Vidaus kontrolés taisyklémis;

6.13. laiku informuoja apie teisés akty, reglamentuojanciy finansing apskaita ir finansy tvarkyma,
pakeitimus ir rengia Istaigos dokumenty projektus;

6.14. tikrina dokumentus, susijusius su jsipareigojimais ir atliekamais mokéjimais;

6.15. laiku apskaiciuoja ir deklaruoja privalomus mokéti mokescius;

6.16. teikia pasitlymus Istaigos direktoriui dél apskaitos politikos, apskaity parinkimo, atsizvelgdamas
1 konkrecias salygas, finansinés apskaitos reikalavimus, nustatytas apskaitos politikos nuostatas;

6.17. Istaigos direktoriaus pavedimu vykdo atsiskaitymy kontrole — pasiraSo tkiniy operacijy
dokumentus, tuo patvirtindamas, kad:

6.17.1. ukiné operacija yra teiséta;

6.17.2. dokumentai, susije¢ su tikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti.

6.18. uztikrina tvarkingg dokumenty parengima ir jy pateikima saugojimui;

6.19. rengia ir nustatyta tvarka teikia statistines ataskaitas;

6.20. kompetencijos ribose dalyvauja Istaigos rengiamuose projektuose;

6.21. laikosi darbo vietos higieniniy, prieSgaisriniy ir kity saugos darbe reikalavimy bei darbo
drausmés;

6.22. nuolat kelia savo kvalifikacija;

6.23. vykdo kitus Istaigos direktoriaus teisétus pavedimus.

IV SKYRIUS )
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Darbuotojas atsako:

7.1. uz savo pareigy, numatyty Siuose pareiginése nuostatuose, netinkamg vykdyma ar nevykdyma pagal
galiojantj Lietuvos Respublikos darbo kodeksa;

7.2. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veiklg pagal galiojancius Lietuvos Respublikos
administracinj, baudziamajj bei civilinj kodeksus;

7.3. uz padaryta materialing zala, pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj kodeksus.

8. Apskaitininkas iSeidamas i§ darbo privalo perduoti, Jstaigos vadovui, finansinés apskaitos likucius:

8.1. sukauptg informacija apie darbuotojus (asmens kortelés, nepanaudotas atostogas, darbo uzmokescio
Ziniarasciai ir kt.);

8.2. pirminius apskaitos dokumentus pagal patvirtintg Jstaigos dokumentacijos plang;

8.3. banko iSrasus ir sgskaitose esamus likucius;

8.4. didziajg knyga;

8.5. ziniara$¢ius 1§ VMI ir SODROS;

8.6. informacijg apie turimg transporto priemong¢ (kuro normos ir kuro sgnaudos bei nura§ymo aktai);

8.7. tarpinj balansg sutarties nutraukimo datai.
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PATVIRTINTA

V31 ,,Dienos centas sutrikusio intelekto
asmenims® direktoriaus

2024 m. rugpjiicio 8 d. jsakymu Nr. P1-43

€

SOCIALINIO DARBUOTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

1 SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Socialinis darbuotojas yra specialistas.

2. Pareigybés lygis - A2.

3. Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus [staigos direktoriaus pavaduotojui socialiniams
reikalams ir atskaitingas Jstaigos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Socialinis darbuotojas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija arba aukstaji koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu

4.2. zinoti bendravimo psichologijos, profesinés etikos ir elgesio kultiiros pagrindus;

4.3. zinoti ir vadovautis savo veikloje Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais socialinj darba - socialiniy paslaugy
planavima, organizavima, teikimg, kokybés vertinima; Istaigos direktoriaus jsakymais, i§manyti rastvedybos
taisykles; biiti susipazinusiam su staigos jstatais, etikos kodeksu, darby, prieSgaisrinés, civilinés saugos
instrukcijomis, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, Siuo pareigybés apraSymu ir kitais dokumentais,
reglamentuojanciais Jstaigos veikla;

4.4, mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet
ir kitomis reikalingomis platformomis;

4.5. gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu, mokéti kaupti, sisteminti ir apibendrinti
informacija, rengti iSvadas ir pasitilymus;

4.6. gebéti organizuoti socialinj darba ir socialiniy paslaugy teikima, efektyviai panaudojant
zmogiSkuosius bei kitus galimus iSteklius, dirbti su asmenimis turiniais negalig ir sugebéti jvertinti jy
socialing situacija, globos poreikius, analizuoti informacija, daryti i§vadas;

4.7. parinkti ir taikyti efektyvius socialinio darbo metodus savo darbe, analizuoti informacija, daryti
iSvadas bei operatyviai ir savarankiskai priimti sprendimus, tarpininkauti ir gebéti dirbti komandoje;

4.8. biuti pareigingam, darbs¢iam, atsakingam, kiirybiSkam, empatiskam, gebéti bendrauti ir gebéti
i8vengti konflikty, buti reiklus sau ir kitiems, pasiZyméti dvasine tvirtybe.

4.9. turi buti aktyvus, atsakingas, pareigingas ir rengti jvairius projektus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Socialinis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. dirba komandoje su Jstaigos direktoriaus pavaduotoju socialiniams reikalams, uzimtumo
specialistais bei individualios priezitiros darbuotojais;

5.2. planuoja, organizuoja ir koordinuoja individualios priezitiros darbuotojy veiklas;

5.3. nustato paslaugy gavéjy poreikius ir su uzimtumo specialistais bei individualios priezitiros
darbuotojais sudaro individualius socialinés globos planus (ISGP);

5.4. planuoja, rengia jvairius projektus ir jgyvendina [staigos metinj plana, Istaigos renginiy ir i§vyky
darbo plana, prisideda prie ataskaity rengimo bei i$vady pateikimo;
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5.5. vadovaudamasi [staigos etikos kodeksu, socialinio darbo vertybémis ir profesine etika, teikia
psichosocialinj konsultavima, siekiant paslaugy gavéjy jgalinimo ir gebé¢jimo savarankiskai spresti socialines
bei tarpusavio santykiy problemas;

5.6. taiko socialinio darbo metodus siekiant gerinti paslaugy gavéjy gyvenimo kokybe;

5.7. valdo, kaupia, sistemina, apibendrina informacija ir rengia iSvadas;

5.8. planuoja, organizuoja ir vertina socialinj darbg su paslaugy gavéjais;

5.9. diegia socialinio darbo naujoves, dirba kiirybiskai ir atsakingai;

5.10. palaiko ry$j su paslaugy gavéjy tévais/globéjais;

5.11. dalykiskai, profesionaliai, mandagiai bendrauja su kolegomis ir paslaugy gavéjais bei jy
tévais/globéjais;

5.12. dalyvauja Jstaigos direktoriaus jsakymu paskirty komisijy darbe;

5.13. vykdo mentoriaus funkcijas, padedant naujam darbuotojui adaptuotis darbo aplinkoje;

5.14. tarpininkauja tarp paslaugy gavéjy ir jy socialinés aplinkos biidami vieSoje erdvéje;

5.15. bendradarbiauja su kitomis jstaigomis teikian¢iomis socialines paslaugas, dalinasi gergja
patirtimi;

5.16. rengia rastus, protokolus, tvarkos apraSy projektus ir kitokius dokumentus pagal kompetencija;

5.17. teikia Istaigos direktoriui pasitilymus apie socialiniy paslaugy tobulinimg ir plétra;

5.18. vykdo sklaidg apie Jstaigos socialiniy paslaugy teikimg savo vykdomy funkcijy srityje.

5.19. vykdo Istaigos direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo socialiniams reikalams pavedimus, kurie
nevirsija socialinio darbo kompetencijy riby ir nepriestarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams.

6. Socialinis darbuotojas palaiko demokratinius bendradarbiavimo santykius, grjstus savitarpio
pagarba ir pagalba tarp Istaigos bendruomenés ir visuomenés nariy, laikosi profesinés etikos normy.

7. Socialinis darbuotojas pavaduoja ir vykdo kity Istaigos darbuotojy, pagal kompetencija, ju (jy
atostogy, ligos, mokymuy, kvalifikacijos kélimo metu) pareigybiy apraSymuose nustatytas funkcijas.

8. Vyresnysis socialinis darbuotojas pavaduoja ir atstovauja Istaigai, direktoriaus, direktoriaus
pavaduotojo socialiniams reikalams kasmetiniy atostogy, ligos, mokymy, kvalifikacijos kélimo metu.

IV SKYRIUS _
SOCIALINIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

9. Socialinis darbuotojas atsako uz:

9.1. Siame pareigybés apraSyme numatyty funkcijy vykdyma Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka;

9.2. jstatymy, nutarimy, jsakymy ir sprendimy vykdyma;

9.3. patikéty materialiniy vertybiy, dokumenty, saugojimg bei atsako uz materialing zalag padaryta
Istaigai dél savo kaltés ar neatsargumo kaip to reikalauja galiojantys Lietuvos Respublikos administracinis,
baudZiamasis ir civilinis kodeksai;

9.4. rengiamy dokumenty teisétuma, teisingumg, parengimag laiku, atskaitomybés sudarymg ir
dokumenty iS$saugojima;

9.5. savo darbe taikomy darbo metody tinkama pasirinkimg ir korektiskg panaudojima;

9.6. profesinés etikos ir elgesio taisykliy laikymasi bei mandagy bendravimag su paslaugy gavéjais;

9.7. priimtus sprendimus ir profesinés etikos klaidas;

9.8. teisingg darbo laiko naudojima, tvarkingg ir savalaikj dokumentacijos vedima bei darbo drausmeés
laikymasi;

9.9. darbo efektyvuma, kokybe ir taupy darbui skirty priemoniy naudojima;

9.10. uztikrina informacijos apie paslaugy gavéjus konfidencialuma.

10. Periodiskai tobulina savo profesing kompetencija ne maziau kaip 16 akademiniy valandy per
kalendorinius metus, ir ne maziau kaip 8 akademines valandas per metus — supervizijoje.

11. Socialinis darbuotojas darbe nenaudoja smurto ar priekabiavimo (mobingo).
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V SKYRIUS .
SOCIALINIO DARBUOTOJO TEISES

12. Socialinis darbuotojas turi teise:

12.1. gauti reikalingg darbui informacija i§ Istaigos administracijos;

12.2. kelti socialinio darbuotojo kvalifikacija, pagal numatytus teisés aktus ir atestuotis;
12.3. turéti savo pareigoms vykdyti butinas darbo sglygas ir priemones;

12.4. teikti pasitlymus socialinio darbo, socialiniy paslaugy gerinimo salygy sudarymui;
12.5. naudotis teisémis, kurias suteikia Darbo kodeksas bei kiti teisés aktai.
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PATVIRTINTA

V31 ,,Dienos centras sutrikusio

intelekto asmenims* direktoriaus

2024 m. rugpjiic¢io 8 d. jsakymu Nr. P1-44

€

UZIMTUMO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigyb¢ yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis - B.

3. Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus Jstaigos direktoriui, atskaitingas Jstaigos
direktoriaus pavaduotojui socialiniams reikalams.

4. Pareigybés paskirtis - organizuoti ir teikti kokybiskas uzimtumo ir laisvalaikio paslaugas,
pagal paslaugy gavéjy pomégius, poreikius, ugdyti ir palaikyti jy socialinius ir darbinius jgidzius, aktyviai
dalyvauti visuomenéje jgyvendinant jvairius projektus.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Uzimtumo specialistas turi atitikti §iuos reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj ar aukstajj neuniversitetinj arba jam prilyginta
i§silavinima;

5.2. zinoti bendravimo psichologijos, profesinés etikos ir elgesio kultiiros pagrindus;

5.3. zinoti ir vadovautis savo veikloje Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais socialinj darbg - socialiniy paslaugy
planavima, organizavima, teikimg, kokybés vertinima; Istaigos direktoriaus jsakymais, iSmanyti rastvedybos
taisykles; biiti susipazinusiam su [staigos jstatais, etikos kodeksu, darby, prieSgaisrinés, civilinés saugos
instrukcijomis, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, §iuo pareigybés apraSymu ir kitais dokumentais,
reglamentuojanciais Jstaigos veikla;

5.4. mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook,
Internet ir kitomis reikalingomis platformomis;

5.5. gebéti sklandziai déstyti mintis raStu ir zodziu, mokéti kaupti, sisteminti ir apibendrinti
informacija, rengti iSvadas ir pasitilymus;

5.6. gebéti organizuoti socialinj darba ir socialiniy paslaugy teikima, efektyviai panaudojant
zmogiSkuosius bei kitus galimus iSteklius, dirbti su asmenimis turinCiais negalig ir sugebéti jvertinti jy
socialing situacija, globos poreikius, analizuoti informacija, daryti iSvadas;

5.7. parinkti ir taikyti efektyvius darbo metodus savo darbe, analizuoti informacija, daryti
iSvadas bei operatyviai ir savarankiskai priimti sprendimus, tarpininkauti ir gebéti dirbti komandoje;

5.8. buti pareigingam, darb$Ciam, atsakingam, kiirybiSkam, empatiSkam, gebéti bendrauti ir
gebéti iSvengti konflikty, bati reiklus sau ir kitiems, pasizyméti dvasine tvirtybe;

5.9. turi buti aktyvus, atsakingas, pareigingas ir rengti jvairius projektus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Uzimtumo specialistas vykdo Sias funkcijas:

6.1. dirba komandoje su socialiniais darbuotojais ir individualios priezitiros darbuotojais;

6.2. nustato paslaugy gavéjy poreikius ir su socialiniais darbuotojais bei individualios priezitiros
darbuotojais sudaro individualius socialinés globos planus (ISGP);

6.3. planuoja, rengia, jgyvendina Jstaigos metinj plana, Jstaigos renginiy ir iSvyky darbo plana;

6.4. organizuoja uZimtumo, meninés saviraiskos veiklas, kitas veiklas, susijusias su paslaugy
gavéjo jgalinimu (turimy gebéjimy palaikymo, ugdymo, atminties lavinimo, fizinés sveikatos palaikymo)
pagal individualius asmens poreikius;
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6.5. organizuoja sociakultiiriniy paslaugy teikimg paslaugy gavéjams, aktyviai dalyvauja
visuomengje;

6.6. valdo, kaupia, sistemina, apibendrina informacijg ir rengia i§vadas, sklandziai désto mintis
rastu ir Zodziu;

6.7. planuoja, organizuoja ir vertina uzsiemimy darbg su paslaugy gavéju;

6.8. diegia darbo naujoves, dirba kiirybiskai ir atsakingai;

6.9. nustatyta tvarka atsiskaito uz darba;

6.10. dalykiskai, profesionaliai, mandagiai bendrauja su kolegomis ir paslaugy gavéjais, bei jy
tévais/globéjais;

6.11. dalyvauja Istaigos direktorés jsakymu paskirty komisijy darbe;

6.12. uztikrina informacijos apie paslaugy gavéjus konfidencialuma;

6.13. vykdo mentoriaus funkcijas, padedant naujam darbuotojui adaptuotis darbo aplinkoje;

6.14. tarpininkauja tarp paslaugy gavéjy ir jy socialinés aplinkos biidami vieSoje erdvéje;

6.15. planuoja, koordinuoja ir kontroliuoja individualios priezitiros personalo darba;

6.16. laikosi darbo tvarkos ir kity nustatyty taisykliy, nepazeidinéja darbo rezimo, nepatiki savo
darbo kitiems asmenims.

7. Darbuotojas palaiko demokratinius bendradarbiavimo santykius, grjstus savitarpio pagarba ir
pagalba tarp Istaigos bendruomenés ir visuomenés nariy, laikosi profesinés etikos normy:

7.1. stiprina paslaugy gavéjy ry$j tarp ir kity jstaigy bendruomenés grupiy ir vietos
bendruomenés grupiy, telkiant Sias grupes bendroms veikloms (meninés, sportinés, edukacinés saviraiskos
veiklos ir kt.);

7.2. stiprina paslaugy gavéjy gebéjima veikti savarankiskai ir iniciatyviai.

8. Darbuotojas pristato sukurty veikly rezultatus vieSinant per socialinius tinklus.

9. Darbuotojas vykdo kity Jstaigos darbuotojy (jy atostogy, ligos, mokymuy, kvalifikacijos kélimo
metu) pareigybiy apraS§ymuose nustatytas funkcijas.

V. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

10. Uzimtumo specialistas atsako uz:

10.1. Siame pareigybés apraSyme numatyty funkcijy vykdymag Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka;

10.2. jstatymy, nutarimy, jsakymy ir sprendimy vykdyma;

10.3. patikéty materialiniy vertybiy, dokumenty, saugojimg bei atsako uz materialing zalg
padarytg Jstaigai dél savo kaltés ar neatsargumo kaip to reikalauja galiojantys Lietuvos Respublikos
administracinis, baudziamasis ir civilinis kodeksai;

10.4. rengiamy dokumenty teisétumg, teisinguma, parengimg laiku, atskaitomybés sudaryma ir
dokumenty iS$saugojima;
10.5. savo darbe taikomy darbo metody tinkama pasirinkimg ir korektiska panaudojima;

10.6. profesinés etikos ir elgesio taisykliy laikymasi bei mandagy bendravimg su paslaugy
gavéjais;

10.7. priimtus sprendimus ir profesinés etikos klaidas;

10.8. teisingg darbo laiko naudojima, tvarkinga ir savalaikj dokumentacijos vedima bei darbo
drausmés laikymasi;

10.9. darbo efektyvuma, kokybe ir taupy darbui skirty priemoniy naudojima;

10.10. uztikrina informacijos apie paslaugy gavéjus konfidencialuma;

11. Periodiskai tobulina savo profesing kompetencijg ne maziau kaip 16 akademiniy valandy
per kalendorinius metus.

12. Uzimtumo specialistas darbe nenaudoja smurto ar priekabiavimo (mobingo).
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IV. SKYRIUS .
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

13. Uzimtumo specialistas turi teis¢:

13.1. gauti reikalingg darbui informacija i§ [staigos administracijos;

13.2. kelti socialinio darbuotojo kvalifikacija, pagal numatytus teisés aktus;
13.3. turéti savo pareigoms vykdyti biitinas darbo salygas ir priemones;
13.5. naudotis teisémis, kurias suteikia Darbo kodeksas bei kiti teisés aktai.
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PATVIRTINTA

V31 ,,Dienos centas sutrikusio intelekto
asmenims® direktoriaus

2024 m. rugpjicio 8 d. jsakymu Nr. P1-45

€

INDIVIDUALIOS PRIEZIUROS DARBUOTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Individualios priezitiros darbuotojo (toliau-darbuotojas) pareigybé yra priskiriama kvalifikuoty
darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus Jstaigos direktoriaus pavaduotojui socialiniams
reikalams.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1.turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinima;

4.2. turéti jgyta socialinio darbuotojo padéjéjo ar individualios priezifiros darbuotojo kvalifikacijg
pagal socialinio darbuotojo padéjéjo ar individualios prieziiiros darbuotojo profesinio mokymo programa,
arba socialinés apsaugos ir darbo ministro nustatyta tvarka biti iSklausiusiam 40 akademiniy valandy
1zanginius mokymus, ir pradéjes dirbti per 12 ménesiy jgyti ne trumpesnius kaip 160 akademiniy valandy
mokymus, pagal kuriuos jgis individualios priezitiros darbuotojo kvalifikacija pagal individualios prieziiiros
darbuotojo profesinio mokymo programag.

4.3. buti pareigingam, darbs§¢iam, atsakingam, kiirybiskam, empatiskam, sgziningam, gebéti bendrauti
ir gebéti iSvengti konflikty, buti reiklus sau ir kitiems, pasiZyméti dvasine tvirtybe;

4.4, gebéti dirbti komandoje, priimti sprendimus, pasidalinti atsakomybe;

4.5. gebéti teikti asmens higienos paslaugas paslaugy gavéjams;

4.6. zinoti etikos, psichologijos, bendravimo pagrindus;

4.7. atsizvelgiant j priskirtas darbo funkcijas, sugebéti savarankiskai susiplanuoti darbo dieng bei
organizuoti savo darba;

5. Darbuotojas turi mokéti dirbti su kompiuteriu ir internetu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

6.1. dirba komandoje socialiniais darbuotojais ir uzimtumo specialistais;

6.2. kartu su socialiniu darbuotoju nustato paslaugy gavéjy poreikius bei dalyvauja sudarant
individualius socialinés globos planus (ISGP), vykdo socialinio darbuotojo ar uzimtumo specialisto
pavedimus, siekiant jgyvendinti ISGP;

6.3. dalyvauja numatant [staigos veiklos prioritetus, sudarant metinj darbo plang ir padeda socialiniam
darbuotojui planuoti, organizuoti ir vertinti socialinj darba su paslaugy gavéju;

6.4. teikia paslaugy gavéjams visuose jy poreikiy tenkinimo srityse (asmens higienos, socialiniy
jgidziy ugdyme, darbinéje veikloje ir t.t.);

6.5. stebéti paslaugy gavéjy sveikatos bukle ir pastebéjus pakitimus, apie tai informuoti socialinj
darbuotojg, uzimtumo specialista;

6.6. bendrauja ir bendradarbiauja su paslaugy gavéjais, jy tévais/globéjais;

6.7. laikosi darbo tvarkos taisykliy ir vadovaujasi [staigoje patvirtintais jvairiais teisés aktais;

6.8. teikia pagalba sunkumy patirian¢iam paslaugy gavéjui, uztikrinant jo saugumg, poreikiy
tenkinimg, maitinant, uztikrinant higieng, pagal poreikj perrengiant ar aprengiant, bendraujant, zaidZiant
naudojant metodines priemones;
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6.9. tarpininkauja tarp paslaugy gavéjy ir jy socialinés aplinkos btidami viesoje erdvéje;

6.10. dalykiSkai, profesionaliai ir mandagiai bendrauja su kolegomis, paslaugy gavéjais, ju
tévais/globéjais;

6.11. dalyvauja Istaigos renginiuose, $ventése ir pagal poreikj darbuotojai organizuoja renginius;

6.12. dalyvauja Istaigos direktorés jsakymu paskirty komisijy darbe;

6.13. jvykus gedimui ar iskilus paslaugy gavéjy saugumui, grésmei, imtis priemoniy jy pasalinimui ir
reikalui esant informuoti atsakingus asmenis;

6.14. gerbia paslaugy gavéjy teises ir teisétus interesus bei jy nepazeidzia;

6.15. parodo, moko paslaugy gavéjus, kaip naudotis asmens higienos patalpose esanciomis
priemonémis ir jranga;

6.16. padeda iSnesioti maistg paslaugy gavéjams, pagal poreikj juos pamaitina;

6.17. dalj darbo laiko skiria bendravimui su paslaugy gavéjais, stengiasi pazinti kiekviena zmogy, jo
savybes, jprocius, bendrauja su jy artimaisiais;

6.18. tvarko ir valo [staigos patalpas, laiptus, jy turéklus, esant poreikiui ir jéjimus i§ lauko, lauko
teritorijg, Siuksliadézes, priziiiri ir laisto vidaus ir lauko géles bei kitus augalus;

6.19. vykdo kitus Istaigos direktoriaus zodinius ir rastiskus su Istaigos funkcijomis ir veikla susijusius
nenuolatinio pobiidZio pavedimus tam, kad biity pasiekti Istaigos strateginiai tikslai.

7. Individualios priezitiros darbuotojas pavaduoja Jstaigos darbuotojus jy atostogy, ligos, mokymy,
kvalifikacijos kélimo metu.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Darbuotojas atsako uz:

8.1. darbo vietos Svarg ir tvarka;

8.2. paslaugy gaveéjy sauguma nuo atéjimo j Istaiga iki i§éjimo namo:

8.2.1. pastebéjus paslaugy gavéjo savavalisko pasiSalinimo atvejj, imtis priemoniy jo paieskai, padéti
jam grizti j [staiga ir informuoti apie tai socialinj darbuotoja, direktoriaus pavaduotojg, ar direktoriy.

8.3. neatskleidzia konfidencialios informacijos apie darbuotojus ir paslaugy gavéjus tretiesiems
asmenims, nepazeidzia jy duomeny apsaugos ir konfidencialumo, i§skyrus atvejus, kuriuos numato Lietuvos
Respublikos jstatymai;

8.4. savo pareigy vykdymo kokybe ir tikslingg darbo laiko naudojima;

8.5. netinkamus ergonominius rizikos veiksnius keliant vienam rankomis vienkartinj krovinj;

8.6. neteisingus ir neteisétus veiksmus, aplaidumg ir netinkamg pareigy vykdyma bei kompetencijos
virsijima;

8.7. padarytas profesinés etikos klaidas;

8.8. darbo drausmés laikymasi darbo metu (nepalikti paslaugy gavéjy vieny be prieziiiros);

8.9. pasiSalinima i$ darbo vietos nepranesus darbdaviui;

8.10. pasaliniy asmeny lankymasi staigoje;

8.11. darbuotojy saugos, sveikatos ir prieSgaisrinés saugos instrukcijy, Sios pareiginés instrukcijos
reikalavimy vykdyma bei darbo tvarkos taisykliy laikymasi;

8.12. darbuotojai periodiskai turi tobulinti savo kompetencija ir ne maziau kaip 16 akademiniy
valandy per kalendorinius metus dalyvauti mokymuose.

9. Individualios priezitiros darbuotojai darbe nenaudoja smurto ar priekabiavimo (mobingo).

5 V SKYRIUS )
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

10. Darbuotojas turi teise:

10.1. gauti reikalingg darbui informacija i$ Istaigos administracijos;

10.2. kelti kvalifikacijg, pagal numatytus teisés aktus;

10.3. turéti savo pareigoms vykdyti biitinas darbo sglygas ir priemones;
10.4. teikti pasitilymus socialiniy paslaugy gerinimo salygy sudarymui;
10.5. naudotis teisémis, kurias suteikia Darbo kodeksas bei Kkiti teisés aktai.
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DARBUOTOJO UKIO PRIEZIURAI PAREIGYBES APRASYMAS

1 SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Darbuotojas tikio prieziiirai tai darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Darbuotojo tkio prieziiirai pareigybé yra priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei.

3. Darbuotojo tikio priezitrai pareigybés lygis — C.

4. Darbuotojo tkio priezitirai pareigybés pavaldumas — [staigos direktoriui, atskaitingas
Istaigos direktoriaus pavaduotojui.

5. Darbuotojo Gikio prieziiirai pareigybés paskirtis yra prizitréti ir uztikrinti Jstaigos patalpy,
lifto, Silumos, kar$to/Salto vandentiekio tinkly btikle, tinkamy darbo salygy darbuotojams uZtikrinimu,
uztikrinti  kity techniniy, ukiniy darby atlikima, tvarkos palaikyma, reikalingg tinkamam [staigos
funkcionavimui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. turi turéti ne zemesnj kaip vidurinj i$silavinima;

6.2. sugebéti sklandziai déstyti mintis zodziu ir raS$tu, mokéti kaupti, sisteminti ir
apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir pasitlymus;

6.3. savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;

6.4. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

6.5. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais socialinj darba, bei iSmanyti rastvedybos
taisykles;

6.6. gebéti dirbti komandoje, priimti sprendimus, pasidalinti atsakomybe;

6.7. buti pareigingam, darbs¢iam, kiirybiskam, gebéti bendrauti.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Darbuotojas vykdo §ias funkcijas:
sunaudojimo prietaisy parodymus;

7.2. formuoja ir tvarko bylas, priskirtas pagal dokumentacijos plana;

7.3. uztikrina, kad Jstaigoje biity kuo efektyviau naudojami visi energetiniai bei materialiniai
iStekliai, kontroliuoja naudojima;

7.4. kontroliuoja mikroautobuso techning bukle;

7.5. uztikrina materialinio turto apsaugg ir priezilira, organizuoja prekiy ir inventoriaus
apripinima;

7.6. organizuoja ir vykdo tinkama [staigos inZinierinés, komunikacinés, santechninés,
Sildymo, veédinimo ir kitokiy sistemy techning priezilirg ir tinkama jy eksploatacijg, pagal galimybes bei
kompetencija imasi priemoniy Salinti priezastis, galinCias sukelti traumas, avarijas, apie pastebétus trikumus,
nesklandumus ar gedimus informuoja administracija, teikia sitilymus dél jy pasalinimo;
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7.7. vykdo tinkamg tiekiamy prekiy ar paslaugy priémima [staigoje, kontroliuoja, kad
tiekiamos prekés atitikty technines salygas, standarty reikalavimus, esant reikalui ripinasi jrangos,
inventoriaus bei kity daikty pakrovimo/iSkrovimo darbais;

7.8. uztikrina, kad patalpose biity tinkamos darbo ir higienos salygos;

7.9. rupinasi tinkama lifto eksploatacija, apie lifto gedimus informuoja lifto techninj
aptarnavimg atliekancig jmong;

7.10. teikia administracijai pasitlymus dél gaisrinés saugos biklés gerinimo, dél 1ésy
poreikio statybos, remonto, rekonstrukcijos, renovacijos darbams;

7.11. zinoti ir laikytis saugos ir sveikatos bei pareiginés instrukcijos reikalavimy;

7.12. zinoti, kur darbo vietoje yra gaisro gesinimo priemonés, mokéti jomis naudotis, vengti
veiksmy galin¢iy sukelti gaisra;

7.13. ripintis Istaigos aplinka - Ziemos metu sniego nukasimu, vasara, Zolés nupjovimu;

7.14. organizuoti jstaigos patalpy apsaugg ir turéti visus atsarginius raktus nuo jy;

7.15. nustatyta tvarka atsiskaito uz darba;

7.16. uztikrina informacijos apie nejgaly asmenj konfidencialuma;

7.17. laikosi vidaus darbo tvarkos taisykliy;

7.18. dalykiskai, profesionaliai ir mandagiai bendrauja su paslaugy gavéjais, paslaugy gavéjy
tévais ir kolegomis

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:
8.1. priskirty materialiniy vertybiy apsauga;
8.2. darbo vietos tvarkg ir §vara;
8.3. priimtus sprendimus;
8.4. profesinés etikos klaidas;
8.5. tinkamg darbo laiko naudojima ir darbo drausmés laikymasi;
8.6. efektyvy ir taupy darbui skirty priemoniy naudojima;
8.7. zala padaryta [staigai dél savo kaltés ar neatsakingumo;
8.8. pavesty funkcijy vykdyma Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka,
8.9. Istaigos direktoriaus teiséty nurodymy vykdyma;
8.10. vidaus darbo tvarkos taisykliy laikymasi;
8.11. sveikatos pasitikrinimg Jstaigoje nustatyta tvarka;
8.12. informacijos pateikimg tretiesiems asmenims apie lankytojus ir darbuotojus
nepazeidZiant jy duomeny apsaugos ir konfidencialumo;
8.13. nurodyty reikalavimy nevykdyma Jstaigos darbuotojas tikio prieZidirai atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy numatyta tvarka.

5 V SKYRIUS )
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

9. Darbuotojas iikio priezilirai turi teis¢:

9.1. gauti reikalingg darbui informacijg i§ Jstaigos administracijos;

9.2. turéti savo pareigoms vykdyti biitinas darbo sglygas ir priemones;

9.3. teikti pasitilymus [staigos patalpy, pastato ir aplinkos gerinimo salygy sudarymui;
9.4. naudotis teisémis, kurias suteikia Darbo kodeksas bei kiti teisés aktai.
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VAIRUOTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Vairuotojas tai darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Vairuotojo pareigybé yra priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei.

3. Vairuotojo pareigybés lygis — C.

4. Vairuotojo pareigybés pavaldumas — [staigos direktoriui, atskaitingas [staigos direktoriaus
pavaduotojui, Sios pareigybés paskirtis — teikti pavézéjimo paslaugas Jstaigos paslaugy gavéjams.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
5.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj iSsilavinima;
5.2. turéti vairuotojo pazyméjima, suteikiantj teise¢ vairuoti D kategorijos automobilj;
5.3. biti pasitikrinusiam sveikata;
5.4. mokéti Lietuvos Respublikos keliy eismo taisykles ir grieztai jy laikytis;
5.5. Zinoti, kaip elgtis jvykus avarijai;
5.6. mokéti suteikti pirmaja medicinos pagalba eismo jvykyje nukentéjusiems asmenims;
5.7. zinoti ir vykdyti keliy eismo ir saugos, vezant Zmones, reikalavimus;
5.8. iSmanyti vairuotojo etikg ir vairavimo kultiira;
5.9. iSmanyti saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, pirmosios medicininés pagalbos suteikimo

taisykliy reikalavimus, bendruosius elektros saugos pagrindus;

5.10. iSmanyti bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles, tarnybinés etikos principus;
5.11. gebéti savarankiskai organizuoti savo veikla, biiti atidziam, pareigingam.
5.12. gebéti dirbti komandoje, priimti sprendimus, pasidalinti atsakomybe.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

6.1. teikia pavézéjimo paslaugas Jstaigos paslaugy gavéjams;

6.2. teikia pagalba nejgaliesiems jlipant/iSlipant ir jvezant/iSvezant }/i§ transporto priemong —
mikroautobusg.

6.3. esant reikalui veza Jstaigos prekes ir krovinius;

6.5. laiku informuoja Istaigos administracija apie gedimus, turinCius jtakos eismo saugumui,
uztikrina mikroautobuso §varg pries§ iSvykstant j keliong ir parvykus;

6.6. nustatytu periodiSkumu paruosia mikroautobusg techninei apzitirai;

6.7. atlieka mikroautobuso kasdien¢ priezitira, Salina atsiradusius nedidelius gedimus;

6.8. vairuotojas darbo metu privalo bati blaivus ir turéti reikalingus dokumentus;

6.9. saugo raktus, signalizacijos pulta;

6.10. kasdien pildo kelionés lapa ir ménesio gale pateikia apskaitininkui;

6.11. neleidzia keleiviams triuk§mauti, stumdytis, reikalauja i§ keleiviy drausmingumo, mandagumo;

6.12. jvykus autoavarijai skubiai prane$a apie jvykj Jstaigos administracijai;



European Quality
in Social Services

uass &

6.13. imasi visy priemoniy, kurios sumazinty zalg gamtai, issiliejus visy rasiy kurui;

6.14. laiku teikia mikroautobuso ridos ir degaly sunaudojimo ataskaita;

6.15. racionaliai naudoja degalus, tepalus, transporto priemonés detales bei medziagas, kitas jam
perduotas materialines vertybes;

6.16. dalykiskai, profesionaliai ir mandagiai bendrauja su Istaigos darbuotojais, paslaugy gavéjais, ju
tévais/globéjais;

6.17. uztikrina informacijos apie nejgaly asmenj konfidencialuma;

6.18. laikosi Istaigos vidaus darbo tvarkos taisykliy;

6.19. dalyvauja sudarant paslaugy gavéjy veziojimo grafikus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

7.1. saugy eisma, saugy keleiviy ir kroviniy vezima;

7.2. trukdyma kontroliuojantiems pareigiinams atlikti savo darba, jy teiséty reikalavimy nevykdyma;

7.3. avarijas, nelaimingus atsitikimus, padarytus dél vairuotojo kaltés;

7.4. savalaikj gauty uzduo¢iy vykdyma;

7.5. $varg ir tvarka darbo vietoje - priskirtame automobilyje;

7.6. saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, aplinkos apsaugos reikalavimy pazeidimus;

7.7. zala, padaryta Istaigai dél savo kaltés ar neatsakingumo;

7.8. kuro likucius automobilio bake, nurodytus apskaitos dokumentuose;

7.9. teisingg tachografo parodymy deklaravima;

7.10. paskirto automobilio techninj tvarkinguma, jo remontg, darbo metu naudojamy jrankiy bei
jrengimy tvarkinguma;

7.11. vezamy Zzmoniy skaiciy, jis negali virSyti automobilio techningje charakteristikoje numatyto
skaiciaus;

7.12. keleiviy sauguma kelionés metu: patikrina ar visi keleiviai prisisege saugos dirzus, jspéja
keleivius, kad atsisegti saugos dirzg galima tik pilnai sustojus transporto priemonei; kad negalima bandyti
atidaryti vaziuojancios transporto priemonés dureliy ir pan.;

7.13. profesinés etikos klaidas;

7.14. tinkama darbo laiko naudojimg ir darbo drausmeés laikymasi.

7.15. efektyvy ir taupy darbui skirty priemoniy naudojima;

7.16. pavesty funkcijy vykdymga Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

5 V SKYRIUS )
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

8. Darbuotojas turi teisg:

8.1. gauti reikalingg darbui informacijg i [staigos administracijos;

8.2. turéti savo pareigoms vykdyti biitinas darbo salygas ir priemones;
8.3. teikti pasitlymus Jstaigos mikroautobuso gerinimo salygy sudarymui;
8.4. naudotis teisémis, kurias suteikia Darbo kodeksas bei kiti teisés aktai.
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VALYTOJOS PAREIGYBES APRASYMAS

1 SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Istaigos valytoja tai darbuotoja, dirbanti pagal darbo sutart;.

2. Valytojo pareigybé yra priskiriama nekvalifikuoty darby grupei.

3. Valytojo pareigybés lygis — D.

4. Valytojo pareigybés pavaldumas — Istaigos direktoriaus pavaduotojui socialiniams reikalams, Sios
pareigybés paskirtis — uztikrinti ir palaikyti pavyzdingg tvarka ir Svara Istaigos patalpose.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj iSsilavinima;

5.2. iSmanyti teisés aktus, reglamentuojancius saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos
taisykles, kiek tai susij¢ su tiesioginiy funkcijy vykdymu;

5.3. iSmanyti darbo tvarkos taisykles;

5.4. gebéti savarankiskai organizuoti savo veikla, biiti atidziam, pareigingam;

5.5. gebéti dirbti komandoje, priimti sprendimus, pasidalinti atsakomybe;

5.6. biiti pareigingu, atsakingu, sgziningu, reikliu, darbsc¢iu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Valytojas vykdo Sias funkcijas:

6.1. ruosia dezinfekcinius skiedinius, tinkamai juos naudoja, laikosi saugumo taisykliy;

6.2. valo visus priskirty patalpy pavirSius: patalpy grindis, laiptus, valyti ir plauti ir dezinfekuoti
sanitarinius mazgus, nuvalyti drégnu skuduru grindy apvadus, laipty turéklus, duris ir palanges, kiekvieng
dieng drégnu skuduru nusluostyti dulkes nuo pavirsiy, keturis kartus metuose nuvalyti langus;

6.3. rupinasi darbo inventoriumi, saugo, pagal poreikj juos dezinfekuoja;

6.4. pagal paskirtj naudoja valymo priemones ir inventoriy;

6.5. taupiai naudoja Jstaigos resursus;

6.6. tinkamai gabena ir riiSiuoja Siuksles j konteinerius;

6.7. grieztai laikosi asmens higienos taisykliy;

6.6. dalyvauja dalykiniuose Istaigos susirinkimuose;

6.7. informuoja darbuotoja tikio reikalams apie pastebétus triikumus, gedimus, problemas;

6.8. mandagiai ir paslaugiai bendrauja su Istaigos paslaugy gavéjais, sveciais, darbuotojais;

6.9. uztikrina informacijos apie nejgaly asmenj konfidencialuma;

6.10. vykdo kitus ne nuolatinio pobtidzio pavedimus.

7. Paskutinio ménesio penktadienj, organizuoja ir atliecka patalpy generalinj valyma (i$siurbti su dulkiy
siurbliu kusetes, minkstus kampus).

5 v SKYRIUS )
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Valytojas atsako uz:
8.1. tinkamg priskirty valymo ploty §varg ir tvarka.
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8.3. patalpy, kurios privalo buti uzrakintos, uzrakinima, atlikus jy valyma ir tvarkyma;

8.4. valomose patalpose esancio inventoriaus i§saugojima;

8.5. tikslinga darbo laiko panaudojima;

8.6. profesingés etikos klaidas;

8.7. efektyvy ir taupy darbui skirty priemoniy naudojima;

8.8. zala, padaryta Istaigai dél savo kaltés ar neatsakingumo;

8.9. baigus darbag patikrinti, ar tusCiose patalpose iSjungti elektros prietaisai, apSvietimas, valymo
inventoriy i$plauti ir dezinfekuoti, laikyti jj tik jam skirtoje vietoje

9. Uz savo pareigy, iSvardinty pareigybés apraSyme nevykdyma valytoja gali biiti baudziama
drausmine tvarka (pastaba, papeikimu, atleidimu i§ darbo), o pazeidus darbuotojy saugos ir sveikatos ar
prieSgaisrinés saugos reikalavimus, jeigu dél to jvyko ar gal¢jo jvykti nelaimingas atsitikimas arba kilti
gaisras, administracine ar baudziamaja tvarka, pagal LR jstatymus.

e

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

10. Valytojas turi teise:

10.1. gauti reikalingg darbui informacija i§ Istaigos administracijos;

10.2. nevarzomai jeiti | valomas patalpas darbo metu (taciau netrukdyti tose patalpose dirbantiems
darbuotojams);

10.3. turéti savo pareigoms vykdyti biitinas darbo salygas ir priemones;

10.4. naudotis teisémis, kurias suteikia Darbo kodeksas bei kiti teisés aktai.



