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1 priedas

KUPISKIO SOCIALINIY PASLAUGU CENTRO
GLOBOS CENTRO

VEIKLU KOORQINATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS Nr. GC-VK

I SKYRIUS
PAREIGYBE
1.~ Globos centro veikly koordinatorius yra Kupidkio socialiniy paslaugy centro (toliau
— Centras) Globos centro darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.
2. Pareigybés lygis ne Zemesnis A2.
3. Globos centro veikly koordinatoriaus pareigybeés kodas — 334310.
4. Veikly koordinatoriy | pareigas skiria ir i§ jy atleidzia Kupiskio socialiniy paslaugy
centro direktorius.

5. Veikly koordinatorius yra tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

SPECIALUS REIKALAVIMAI élfssngl}lPGSAs EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti $iuos reikalavimus:

6.1. turi tureti aukstajj socialiniy moksly srities issilavinima, turéti socialinio darbo
kvalifikacinj (profesinio bakalauro, bakalauro, magistro) laipsnj,

6.2. buti iSklausius (ar) per pirmuosius darbo metus igklausyti mokymus pagal Globéjy ir
jtéviy rengimo programa;

6.3. savo profesinéje veikloje vadovautis Lietuvos Respublikoje galiojanciais norminiais
aktais, reglamentuojanciais paslaugy globé¢jams (rlpintojams), jtéviams teikimg ir gebéti juos
taikyti praktikoje;

6.4. atitikti Vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatymo 30 str. 1 dalies nuostatg;

6.5. moketi dirbti su Microsoft Office programiniu paketu, naudotis moderniomis rysiy
bei kitomis darbo priemonémis; moketi dirbti su Microsoft Office programiniu paketu, naudotis
moderniomis rysiy bei kitomis darbo priemonémis.

0.6. Prie§ pradedant dirbti pateikti Informatikos ir ryiy departamento prie Lietuvos

Respublikos vidaus reikaly ministerijos jtariamuyjuy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro duomeny



pagrindu suformuotg unikaly ir nekintantj dviejy dimensijy optiskai nuskaitoma briik$ninj teiséto

darbo su vaikais QR koda.

5 5 III SKYRIUS _
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. teikia Centro direktoriui pasitilymus dél Globos centro ir globos centro darbuotojy
darbo organizavimo tobulinimo, socialiniy paslaugy bei kitos pagalbos organizavimo ir teikimo,
kity su Globos centro veikla susijusiy klausimuy;

7.2. rengia Globos centro veiklos planus, organizuoja ir koordinuoja Globos centro
veiklos tiksly jgyvendinimg ir funkcijy atlikima, pavaldZiy darbuotojy ir savanoriy veikla,
koordinuoja darbo kokybe su Centro direktoriumi, derina Globos centro darbuotojy darbo planus
ir darbo grafikus;

7.3. rengia ir teikia Centro direktoriui Globos centro teikiamy socialiniy paslaugy ir kitos
pagalbos teikimo bei veiklos vykdymo ataskaitas;

7.4. analizuoja Globos centro darbuotojy mokymosi ir kvalifikacijos kélimo poreiki;

7.5. organizuoja Globos centro veiklos teisés akty ir kity dokumenty projekty rengima ir
juos rengia, taip pat rengia socialiniy paslaugy jstaigos veiklos dokumentus;

7.6. planuoja; organizuoja, vertina Globos centro darbuotojy darba (vykdant Globos
centrui paskirtas funkcijas) ir uZtikrina socialiniy paslaugy ir kitos teikiamos pagalbos teikimg
teisés akty nustatyta tvarka;

7.7. konsultuoja Globos centro darbuotojy darbuotojus socialiniy paslaugy ir kitos
pagalbos organizavimo, teikimo ir koordinavimo klausimais;

7.8. nagrinéja ir vertina jvairiy institucijy, paklausimus, praymus Globos centro veiklos
klausimais ir rengia radty Globos centro veiklos klausimais projektus (inicijuoja problemy
sprendimg);

7.9. informuoja Globos centro darbuotojus  apie gaunamus rastus, nurodymus,
pasitilymus, teisés aktus ir jy pasikeitimus;

7.10. nagrinéja Globos centro darbuotojy tarnybinius pranegimus;

7.11. rengia informacija apie Globos centro teikiamas paslaugas ir organizuoja jos
pateikimg visuomenei;

7.12. bendradarbiauja su kitais Centro padaliniais, palaiko rySius ir bendradarbiauja su

kity jstaigy atstovais; sprendZiant praktinius socialiniy paslaugy teikimo klausimus;



7.13. Centro direktoriaus pavedimu pagal kompetencijg atstovauja Globos centrui
valstybes ir savivaldybiy institucijose bei jstaigose, bendradarbiauja su kitais fiziniais ar juridiniais
asmenimis Globos centro veiklos srityje;

7.14. vertina paslaugos gavéjui teikiamy paslaugy efektyvuma, inicijuoja jy formos
pakeitima;

7.15. organizuoja ir tvarko paslaugy gavéjy apskaita, nenaudojamas bylas perduoda
archyvuoti;

7.16. veda duomenis j SPIS (socialinés paramos informaciné sistema) duomeny baze;

7.17. uztikrina tinkama asmens duomeny apsauga, teikiant bei gaunant informacija apie
pareiskejus, paslaugy gavéjus, tvarkant paslaugy teikimo dokumentus ir juos saugant;;

7.18. rengia ir jgyvendina socialines programas, projektus, kitas socialines priemones,
dalyvauja Centro direktoriaus sudarytose komisijose, darbo grupese;

7.19. organizuoja ir vykdo Globos centro veiklos viesinima.

7.20. vykdo Globos centro teikiamy paslaugy kokybés kontrole; sistemiskai analizuoja
ir vertina teikiamy paslaugy kokybe, darbuotojy pateikiamas darbo ataskaitas, teikia i§vadas
direktoriui;

7.21. padeda naujam darbuotojui adaptuotis, supaZindina su jy darba reglamentuojanciais
teisés aktais, apmoko dirbti su paslaugy gavéjais, programomis ir kitomis darbo priemonémis;

7.22. Centro direktoriaus pavedimu vaduoja kitg Globos centro globos koordinatoriy
ligos ar kitais nebuvimo darbe atvejais.

7.23. ligos, atostogy ar kitais darbe nebuvimo atvejais organizuoja savo pareigy, darbo
funkeijy laiking perdavima ji vaduojan¢iam darbuotojui;

7.24. vykdo pavaldZiy darbuotojy darbo laiko kontrole, pildo darbo laiko Ziniara$tj ir
teikia buhalterijai.;

7.25. inicijuoja viesyjy pirkimy vykdyma.

7.26. periodiSkai organizuoja Globos centro darbuotojy susirinkimus;

7.27. kuria mandagius, pasitikéjimu gristus santykius tarp paslaugy gavéjo ir paslaugas
teikian¢io personalo;

7.28. prizidri ir apskaito Globos centrui priskirtg inventoriy;

7.29. rengia jvairias ataskaitas, prane$imus posédZiams, pasitarimams, kitg reikalingg
informacija pagal poreikj;

7.30. Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teises akty nustatyta tvarka atsako uz:
savo kompetencijos nevykdyma; nustatyty funkcijy ir pavesty uzduoc¢iy neatlikimg ar netinkama

atlikima; vidaus darbo tvarkos taisykliy nesilaikymg; byly sauguma, konfidencialuma.



7.31. vykdo Centro direktoriaus ar jj pavaduojandio asmens nurodymus ir savo
kompetencijos ribose uz atliktas savo darbo funkcijas atsiskaito Centro direktoriui ir direktoriaus
pavaduotojui.

8. Veikly koordinatorius atleistas i§ einamy pareigy, privalo gauta darbo pazymeéjimg
graZinti Kupiskio socialiniy paslaugy centro atsakingam specialistui.

9. AtleidZiamas i§ pareigy ar perkeliamas | kitas pareigas perduoda kitam atsakingam

darbuotojui jam patikétas materialines vertybes, turimas bylas (dokumentus).

Susipazinau ir sutinku:

(vardas, pavardé, para%as, data)



