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SEIMOS PASLAUGU VADOVO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Seimos paslaugy vadovo pareigybé yra darbuotojo, dirbandio pagal darbo sutartj,
pareigybé, priskiriama specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Seimos paslaugy vadovo pareigybés paskirtis — teikti kompleksine pagalba ir koordinuoti
individualy Seimos atvejj, uztikrinant, kad vaikai, kuriems nustatyta vidutiné ar sunki negalia, jy tévai
(itéviai), globéjai (rlipintojai), nepilnameciai broliai, seserys, jseserés, jbroliai (toliau — tiksliné grupé)
gauty jiems priklausancias ir jy individualius poreikius atitinkancias paslaugas, kitas galimas paramos
priemones.

4. Pareigybés pavaldumas — Seimos paslaugy vadovas yra tiesiogiai pavaldus Socialinés
paramos skyriaus vedéjui. Pareigybé finansuojama i§ Europos Sajungos struktiriniy fondy 1ésy
bendrai finansuojamo projekto Nr. 07-027-P-0001 ,,Pagalba vaikams su negalia Lietuvoje* (toliau —
projektas).

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. 18silavinimo ir darbo patirties reikalavimai:

5.1.1. i8silavinimas — ne Zemesnis kaip aukStasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu socialiniy, sveikatos arba ugdymo moksly srityje arba jam lygiaverte aukstojo
mokslo kvalifikacija;

arba:

5.1.2.1. i$silavinimas — aukStasis koleginis iSsilavinimas su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

5.1.2.2. darbo patirtis — 2 mety darbo patirtis socialinéje, sveikatos arba ugdymo srityje,
dirbant su suaugusiais ir (ar) vaikais su negalia;

5.2. turi buti susipazings su Jungtiniy Tauty asmeny su negalia teisiy konvencija, Lietuvos
Respublikos asmens su negalia teisiy apsaugos pagrindy jstatymu, Lietuvos Respublikos vaiko teisiy
apsaugos pagrindy istatymu, kitais Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais,
reglamentuojanciais asmeny su negalia teisiy apsauga, vaiko teisiy apsauga bei socialiniy paslaugy
organizavima ir teikima;

5.3. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti dokumentus,
ataskaitas bei iSvadas;

5.4 gebéti planuoti, organizuoti ir koordinuoti paslaugas pagal individualius poreikius, taip
pat kontroliuoti paslaugy jgyvendinima ir savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla;

5.5. gebéti aiskiai, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis zodziu ir rastu;

5.6. gebéti bendrauti, bendradarbiauti ir dirbti komandoje;

5.7. i8manyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.8. moketi dirbti su Microsoft Office programiniu paketu, naudotis Siuolaikinémis rySiy bei
kitomis darbo priemonémis;



5.9. pries pradedant dirbti pateikti Informatikos ir rySiy departamento prie Lietuvos
Respublikos vidaus reikaly ministerijos Itariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro duomeny
pagrindu suformuotg teiséto darbo su vaikais koda.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. identifikuoja tiksline grupe bendradarbiaujant su savivaldybe ir informuoja tiksling grupe
apie projekto veiklas, paslaugy galimybes;

6.2. renka tikslinés grupés praSymus bei kitus dokumentus ir juos tvarko, jvertina atitiktj
tikslinei grupei bei atsako uz paslaugy gavéjy tinkamuma;

6.3. vertina ir nustato paslaugy poreikj tikslinei grupei,

6.4. formuoja paslaugy gavéjy bylas, uZztikrina asmens pateiktos informacijos
konfidencialuma, asmens duomeny apsauga Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos istatymo ir kity asmens duomeny teising apsauga reglamentuojanciy teisés akty tvarka;

6.5. teikia informavimo, konsultavimo paslaugas tikslinés grupés nariams;

6.6. teikia pagalbg rengiant ir pateikiant biitinus dokumentus ar informacijg, reikalingg
paslaugoms ir kitokiai pagalbai gauti;

6.7. konsultuoja tiksling grupe dél teisés akty nuostaty taikymo ir juose nustatyty reikalavimy
bei teikia kitg tikslinei grupei reikalinga pagalba pagal individualius poreikius, susijusig su projekto
veiklomis;

6.8. teikia palydéjimg ir koordinuoja sgveika tarp socialinés, Svietimo, sveikatos sistemos
institucijy, siekiant padéti laiku gauti visg informacija apie paslaugy, iSmoky, kitokiy pagalbos formy
galimybes;

6.9. organizuoja ir koordinuoja pagalbos teikimg vaikui, kuriam nustatyta vidutiné ar sunki
negalia, pagal jo individualius poreikius;

6.10. sudaro paslaugy tvarkarastj vaikui su vidutine ar sunkia negalia pagal jo individualius
poreikius, priziiiri jo jgyvendinimg ir, esant poreikiui, inicijuoja koregavimus;

6.11. bendradarbiauja ir tarpininkauja su paslaugy teik¢jais bei kitomis jstaigomis ir
institucijomis, uztikrinant tikslinei grupei reikiamy paslaugy teikima, kaupia ir sistemina dokumentus
bei informacijg apie tikslinei grupei suteiktas paslaugas;

6.12. dalyvauja projekto vieSinimo veiklose, teikia informacijg apie projekta, jo vykdomas
veiklas ir paslaugas;

6.13. dalyvauja Asmens su negalia teisiy apsaugos agentiiros prie Lietuvos Respublikos
socialinés apsaugos ir darbo ministerijos (toliau — Asmens su negalia teisiy apsaugos agentiira) bei
kity jstaigy ir institucijy organizuojamuose susitikimuose, mokymuose, konferencijose, kitose
veiklose siekiant kelti kvalifikacija, jgyti Ziniy darbingje srityje bei jomis pasidalinti;

6.14. pildo projekto jgyvendinimui reikalingg dokumentacijg ir laiku ja pateikia projekto
vadovui ir (ar) projekta administruojantiems darbuotojams;

6.15. laiku informuoja projekto vadova apie kliiitis ar pasikeitimus, galinCius turéti esminés
itakos projekto rodikliy pasiekimui;

6.16. rengia ir teikia pasitlymus su priskirtos srities veikla susijusiais klausimais projekto
vadovui ir suderinus su juo, kitiems vieSojo administravimo subjektams, taip pat subjektams, kurie
teikia viesgsias paslaugas;

6.17. teikia darbo, susijusio su Siame pareigybés apraSyme nustatytomis pareigomis bei
funkcijomis, tobulinimo pasiiilymus;

6.18. bendradarbiauja su projekto regioniniais tinklaveikos specialistais, teikia jiems projekto
jgyvendinimui aktualig informacija, taip pat bendradarbiauja su Asmens su negalia teisiy apsaugos
agentiiros, savivaldybiy, projekto darbuotojais jam priskirtos (-y) veiklos (-y) jgyvendinimo
klausimais;



6.19. turi teis¢ gauti 1§ Asmens su negalia teisiy apsaugos agenttiros darbuotojy informacijg
(ataskaitas, paaiSkinimus ir t. t.), reikalingg projekto veikloms vykdyti;

6.20. pasiraso dokumentus pagal savo kompetencija;

6.21. savo darbe vadovaujasi Asmens su negalia teisiy apsaugos agentliros parengtomis
rekomendacijomis, algoritmu dé¢l koordinuotos pagalbos teikimo Seimoms, auginancioms vaikus,
kuriems nustatyta negalia;

6.22. nagrinéja asmeny, institucijy, jstaigy ir organizacijy praneSimus, praSymus,
elektroninius paklausimus, rengia informacinius rastus, paklausimus, praneSimus ir atsakymus i
gaunamus rastus priskirtos kompetencijos klausimais;

6.23. prireikus organizuoja ir koordinuoja tikslinei grupei aktualios informacijos teikimg jai
prieinamu bendravimo biidu (pvz., lengvai suprantama kalba ir pan.);

6.24. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio tiesioginio vadovo pavedimus, atlicka kitas
funkcijas, uztikrinant pagalbg tikslinei grupei.

Susipazinau
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