PATVIRTINTA
Kédainiy pagalbos Seimai centro direktoriaus
2023 m. sausio 31 d. jsakymu Nr. V-38/1

BENDRUOMENINIU SEIMOS NAMU KOORDINATORIAUS PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1.  Keédainiy pagalbos Seimai centro (toliau — Centras) Bendruomeniniy Seimos namy
koordinatorius yra specialistas, 3 parcigybés grupé.

2. Pareigybés lygis A2.

3. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI DARBUOTOJUIL, EINANCIAM SIAS PAREIGAS

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

5.1. turéti aukstajj socialiniy moksly srities i$silavinima

5.2. moketi valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas,
savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla, pasirinkti socialinio darbo metodus;

5.3. turéti ne maziau kaip 2 metus darbo patirties koordinuojant kompleksines paslaugas;

5.4. iSmanyti Dokumenty rengimo taisykles, taisyklingai déstyti mintis rastu ir zodziu;

5.5. gebéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, gebéti naudotis kitomis
informacinémis komunikacinémis technologijomis;

5.6. gebeti skandziai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

5.7. turéti B kategorijos vairuotojo pazyméjima.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Bendruomeniniy $eimos namy koordinatorius vykdo Sias funkcijas:

6.1. uztikrinant ,,vieno langelio principa, organizuoja bei koordinuoja kompleksines
paslaugas Seimai Kédainiy r. savivaldybés teritorijoje;

6.2. rengia informacija ir dokumenty formas

6.3. teikia dokumenty formas kompleksiniy paslaugy Seimai tikimo projekto nustatyta
tvarka;

6.4. bendradarbiauja su Kedainiy r. savivaldybés Svietimo, socialinémis, sveikatos
priezitiros, kitomis institucijomis, seniiinijjomis, bendruomeniy atstovais, siekiant nustatyti Seimas,
asmenis, kuriems reikia kompleksinés pagalbos sprendziant jy problemas;

6.5. uztikrina, kad kompleksinés paslaugos pasiekty tuos, kuriems jos reikalingos;

6.6. iesko su asmeniu ($§eima) socialiniy problemy sprendimo biidy, kartu su asmeniu (Seima)
analizuoja jy pobiidj, suteikdamas jiems reikalingos informacijos, nukreipia pas reikalingus
specialistus, jtraukia Seimos narius j projekte vykdomus uZsiémimus;

6.7. organizuoja ir koordinuoja paslaugy teikima, taip pat paslaugy gavéjams teikia
reikalingg informacija, konsultuoja riipimais klausimais savo kompetencijos ribose;

6.8. priima uzpildytas anketas i§ paslaugy gavéjy (Seimy), kurios susiduria su problemomis
ir pageidauja dalyvauti projekto ,,Kompleksinés paslaugos (KOPA)“ vykdomose veiklose;

6.9. susisiekia su dalyviais, kurie nustoja lankyti veiklas, kad bty iSsiaiskintos priezastys,
motyvuoja toliau dalyvauti projekte;

6.10. tarpininkauja asmeniui (Seimai) tarp institucijy, jstaigy;



6.11. sudaro veikly dalyviy saraSus, parengia ir pateikia derinimui su projekta
administruojanciais specialistais veikly grafikus;

6.12. vykdo projekto vieSinimo veiklg ir uztikrina savalaike informacijos sklaida;

6.13. kontroliuoja teikiamy kompleksiniy paslaugy kokybe;

6.14. saugo visus su projekto igyvendinimu susijusius dokumentus, dalyvauja veikly
patikrose;

6.15. laikosi konfidencialumo principo ir neteikia informacijos tretiesiems asmenims apie
dalyvius, jy Seimas;

6.16. vykdo patalpy veikloms paieska;

6.17. esant poreikiui, organizuoja vaiky priezitiros paslaugas tévams, dalyvaujantiems
veiklose;

6.18. teikia informacija administruojantiems specialistams apie teikiamas paslaugas, tiksling
grupe,

6.19. tinkamai parengia ir laiku pateikia atsakingoms institucijoms su dalyviy
administravimu susijusius visus reikalingus dokumentus;

6.20. bendradarbiauja su kontroliuojanciais asmenimis, laiku pateikia visg prasoma
informacija, sudaro salygas apzitréti veikly vykdymo vieta ir savo veikla, supazindina su
dokumentais, susijusiais su veikly vykdymu;

6.21. Projekta jgyvendinanciosios institucijos nustatytais terminais teikia jai papildoma
informacija, pagrindzian¢ius dokumentus, Salina trakumus.

6.22. neperzengia kompetencijos riby sprgsdamas problemas ir priimdamas sprendimus;

6.23. pranesa apie neatvykima j darba dél ligos ar kity svarbiy priezasciy Centro direktoriui;

6.24. kartag metuose pateikia Asmens medicining knygele su jrasais apie jo sveikatos biikle
ir tinkamuma pagal sveikatos bikle eiti pareigas.

Susipazinau, supratau ir jsipareigoju vykdyti:

(pareigos, vardas, pavardé, parasSas, data)




