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PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

NR. 8

                                                                  I. PAREIGYBĖ
1. Radviliškio parapijos bendruomenės socialinių paslaugų centro (toliau – Centro) Paramos šeimai tarnybos vedėjo socialinėms paslaugoms (pagalba į namus) pareigybė yra priskiriama struktūrinių padalinių vadovų  grupei.

2.  Pareigybės lygis – A2.

         3. Paramos šeimai tarnybos vedėjo socialinėms paslaugoms (pagalba į namus) pareigybės paskirtis - užtikrinti socialinių paslaugų (pagalbos į namus) organizavimo, analizavimo, teikimo efektyvumą ir rezultatyvumą, vadovaujantis Lietuvos Respublikos įstatymais bei Vyriausybės nutarimais ir kitais norminiais aktais, Lietuvos Respublikos Socialinės apsaugos ir darbo ministerijos įsakymais, Radviliškio rajono tarybos sprendimais, Centro nuostatais, Centro direktoriaus įsakymais ir šios pareigybės aprašymu.
       4.  Paramos šeimai tarnybos vedėjas socialinėms paslaugoms (pagalba į namus) pavaldus Centro direktoriui.
5. Paramos šeimai tarnybos vedėją socialinėms paslaugoms (pagalba į namus) atostogų, komandiruočių metu, organizuojant pagalbos į namus paslaugą, pavaduoja Paramos šeimai tarnybos vedėjas socialinėms paslaugoms (socialiniam darbui su šeimomis).
II. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

6. Paramos šeimai tarnybos vedėjas socialinėms paslaugoms (pagalba į namus), einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:

6.1. turėti socialinių mokslų studijų krypties socialinio darbo aukštąjį universitetinį ar jam prilygintą išsilavinimą, vairuotojo pažymėjimą bei galiojančią sveikatos pažymą;
6.2. gebėti greitai orientuotis situacijose, valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informaciją, teikti išvadas ir pasiūlymus, sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu, žinoti Centro dokumentų valdymo tvarkos reikalavimus, dokumentų rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles, įstatymų ir kitų teisės aktų rengimo rekomendacijas, mokėti lietuvių ir bent vieną užsienio kalbą, gebėti dirbti su Microsoft Office programiniu paketu, naudotis moderniomis ryšio bei kitomis darbo priemonėmis;
6.3. žinoti socialinių paslaugų centro struktūrą, jo darbo organizavimą, socialinio darbo etikos normas ir principus, sugebėti integruoti ir naudotis etikos bei socialinių mokslų žiniomis;

6.4. dirbti sistemingai, kūrybiškai, sugebėti operatyviai ir savarankiškai planuoti ir organizuoti padalinio veiklą, savarankiškai priimti sprendimus, įvertinti galutinį rezultatą, organizuoti ir planuoti jam pavaldžių darbuotojų darbą, tinkamai bendrauti, bendradarbiauti, dirbti komandoje;
6.5. būti susipažinusiam su teisės aktais, reglamentuojančiais materialinę atsakomybę,  priešgaisrinę saugą bei saugaus elektros prietaisų eksploatavimą; Lietuvos Respublikos norminiais teisės aktais, Radviliškio raj. Savivaldybės tarybos sprendimais, Centro direktoriaus įsakymais ir jais patvirtintais kitais Centro vidaus tvarkos dokumentais, Centro nuostatais, Vidaus tvarkos taisyklėmis ir šiuo pareigybės aprašymu.
7. Paramos šeimai tarnybos vedėjas socialinėms paslaugoms (pagalba į namus) turi pasižymėti tokiomis savybėmis kaip tolerancija, geranoriškumas, atsakingumas, kūrybiškumas bei iniciatyvumas, būti sąžiningam, pareigingam, paslaugiam, jausti atsakomybę, žinoti elgesio kultūros pagrindus.
III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
8. Vadovautis Centro direktoriaus įsakymais ir kitais teisiniais aktais, Radviliškio rajono savivaldybės tarybos sprendimais ir kitais norminiais aktais reglamentuojančiais socialinių paslaugų organizavimą, šiuo pareigybės aprašymu.
9. Organizuoti ir planuoti pagalbos į namus paslaugų teikimą Radviliškio rajono gyventojams bei  analizuoti šių paslaugų teikimo efektyvumą ir rezultatyvumą.
10. Kontroliuoti socialinių darbuotojų padėjėjų veiklą, teikiant pagalbos į namus paslaugas, numatyti paslaugų gavėjų pagalbos į namus paslaugų teikimo poreikį, taikyti naujoves ir kitų centrų bei mokslo įstaigų patirtį, kontroliuoti darbuotojų dokumentacijos vedimą.
11. Rengti paslaugų teikimą reglamentuojančius dokumentus: socialinių darbuotojų padėjėjų pareigybių aprašymus, darbo veiklos planus, ruošti ir teikti veiklų ataskaitas, teikti mėnesio, ketvirčio ir metines veiklos ataskaitas ir kitus dokumentus.
14. Organizuoti socialinių darbuotojų padėjėjų pasitarimus, nustatyti darbo su paslaugų gavėjais principus ir kryptis, telkti darbuotojus įstaigos tikslų ir uždavinių įgyvendinimui (pagal darbo veiklos planą).
15. Organizuoti ir tvarkyti paslaugų gavėjų apskaitą, užbaigtas paslaugų gavėjų bylas perduoti archyvui.
16. Užtikrinti savalaikį informacijos perdavimą socialinio darbuotojo padėjėjams (konsultuoti darbuotojus dėl socialinių paslaugų (pagalba į namus)) teikimo, teikti metodinę pagalbą, informuoti apie gaunamus raštus, nurodymus, pasiūlymus, teisės aktus, jų pasikeitimus, Centro direktoriaus įsakymus, su jais supažindinti.

17. Teikti pasiūlymus dėl teikiamų paslaugų kokybės gerinimo, rengti ir vesti reikiamą dokumentaciją, ruošti pranešimus ir pateikti Centro direktoriui, laiku informuoti apie iškylančias problemas.
18. Konsultuoti ir teikti informaciją suinteresuotiems asmenims dėl socialinių paslaugų teikimo savo kompetencijos ribose.
19. Informuoti Centro direktorių apie darbo užduočių atlikimą, apie reikalingumą socialinių darbuotojų padėjėjams darbo priemonių, apie visas išorines aplinkybes, kurios iškyla darbo procese, apie darbo vietoje įvykusius nelaimingus atsitikimus ir vidaus tvarkos taisyklių pažeidimus.
20. Bendradarbiauti su seniūnijų socialinio darbo organizatoriais, sveikatos priežiūros įstaigų darbuotojais, nevyriausybinių organizacijų atstovais, policijos pareigūnais ir kitais socialiniais partneriais. 

21. Rengti ir įgyvendinti socialines programas, projektus, kitas socialines priemones, dalyvauti Centro direktoriaus sudarytose komisijose, darbo grupėse.
22. Rūpintis socialinių darbuotojų padėjėjų kvalifikacijos kėlimu, juos motyvuoti dalyvauti Respublikos mastu rengiamuose seminaruose, organizuoti seminarus Centre. 

23. Savo kompetencijos ribose vykdyti kitus vienkartinius Centro direktoriaus pavedimus, kad būtų pasiekti Centro strateginiai tikslai.
24.  Suvesti duomenis į SPIS (socialinės paramos informacinė sistema) duomenų bazę.
25. Užtikrinti tinkamą asmens duomenų apsaugą, teikiant bei gaunant informaciją apie pareiškėjus, paslaugų gavėjus, tvarkant paslaugų teikimo dokumentus ir juos saugant.
25. Siekti atnaujinti teorines socialinio darbo žinias ir praktinius įgūdžius, panaudoti įgytas teorines žinias ir socialinio darbo metodus praktinėje veikloje.
V. ATSAKOMYBĖ 
         26.  Paramos šeimai tarnybos vedėjas socialinėms paslaugoms (pagalba į namus) atsako už pareigybės aprašyme išvardintų pareigų tinkamą vykdymą, Centro Vidaus tvarkos taisyklių laikymąsi, pavestų užduočių atlikimą laiku už nelaimingus atsitikimus, padarytus dėl jo kaltės, kelių eismo saugumo reikalavimų nesilaikymą, saugos ir sveikatos darbe, priešgaisrinės saugos, aplinkos apsaugos reikalavimų pažeidimus, už automobilio vairavimą neblaiviam ar apsvaigus nuo narkotinių medžiagų, už padarytą žalą Centrui dėl savo kaltės ar neatsargumo.
         27. Nenaudoja ir neplatina nelegalios programinės įrangos ar teisėtai įgytos programinės įrangos nenaudoja neteisėtai.

         28. Paramos šeimai tarnybos vedėjas socialinėms paslaugoms (pagalba į namus) už pareigų neatlikimą, darbo drausmės pažeidimus atsako Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka.
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