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NERINGOS SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO BENDRUOMENINIU SEIMOS
NAMU KOORDINATORIAUS
PAREIGINIAI NUOSTATAI

L PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

Koordinatoré/ius yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, kuriam nustatytas
pareigybés pavaldumas - specialistas, pareigybés lygis A2, pareigybés kodas 263514.

II. BENDRIEJI REIKALAVIMALI

1. Koordinatore/iy j darba priima ir i$ pareigy atleidzia Neringos socialiniy paslaugy centro
(toliau — Centro) direktorius.

2. Koordinatore/ius yra tiesiogiai pavaldi/us Centro direktoriui.

3. Sis pareigybés apraSymas reglamentuoja Centro koordinatorés/iaus pareigybes
charakteristika, paskirtj, specialivosius reikalavimus darbuotojui, jo funkcijas ir
pavalduma.

4. Koordinatore/iu gali dirbti asmuo, turintis aukstajj universitetinj socialiniy moksly
krypties iSsilavinima. Privalo mokéti valstybing lietuviy kalba, iSmanyti rastvedybos
pagrindus, moketi dirbti naujomis rysiy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis.

5. Pasizyméti tokiomis savybémis kaip tolerancija, geranoriskumas, atsakingumas,
kiirybiSkumas bei iniciatyvumas. Savo veikloje koordinatoré/ius turi vadovautis Siomis
vertybinémis nuostatomis: gerbti savo klientus ir vertinti kiekvieno i$ jy unikaluma,
stengtis suprasti kiekviena klienta ir jam padéti, vertinti visus klientus vienodai,
neisskiriant jy socialinés padeties, tikejimo, rasés, lyties ar pazitiry.

6. Koordinatoré/ius privalo laikytis konfidencialumo, apie klienta Zinoma informacija
teikiant tik jstatymu numatytais atvejais ir tik siekiant apginti kliento interesus.

7. Koordinatoré/ius dirbdamas privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais
teisés aktais, LR Konstitucija, LR Civiliniu kodeksu, LR asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymu, LR vieSojo administravimo jstatymu, LR dokumenty ir archyvy
Jstatymu, Vyriausybés nutarimais, susijusiais su jo atliekamu darbu, rastvedybos
taisyklémis, Neringos savivaldybés tarybos, Savivaldybés administracijos direktoriaus bei
Centro direktoriaus jsakymais, Centro nuostatais, darbuotojy etikos kodeksu, darbo saugos
ir sveikatos, gaisrinés saugos instrukcijomis, darbo vidaus tvarkos taisyklémis bei Siais
pareiginiais nuostatais.

8. Koordinatoré/ius turi gebeéti atsirinkti ir taikyti savo darbe jprastas taisykles ir instrukcijas,
dirbti pagal nustatytas procediiras, savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla.

9. Koordinatoré/ius turi iklausyti ir Zinoti saugos darbe, prieSgaisrinés ir elektrosaugos
reikalavimus, privalo zinoti Centro struktiira, veiklos sritis, darbo organizavimo tvarka,
tarnybinio etiketo reikalavimus.

10. Koordinatoré/ius privalo Zinoti ar iSmanyti $iy dieny socialines realijas.

11. Koordinatoré/ius dirba pagal sudaryta darbo grafika.
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I11. DARBUOTOJO FUNKCLJOS IR PAREIGOS

Vadovaujantis Zmogiskomis vertybémis, abipusés pagarbos, tarpusavio bendradarbiavimo
principais, koordinatoré/ius privalo moketi uztikrinti sklandy Centro darbo procesa.
Organizuoti, koordinuoti ir teikti paslaugas Bendruomeniniy $eimos namy (toliau — BSN)
tikslinei grupei ..vieno langelio™ principu: teikti informacija apie projekto veiklas —
kompleksiskai teikiamas paslaugas Seimai, organizuoti reikiamos paramos Seimai
suteikima, atsizvelgiant j Seimoje esancia problema ir reikalingos pagalbos pobudj.
Atsakyti uz informaciniy iniciatyvy organizavima — BSN iskabos gaminimo organizavima
ir pakabinima; socialiniy medijy valdyma (socialiniuose tinkluose paskyros sukiirima ir
valdyma); straipsniy radyma; vieSinimo kanaly parinkima.

Kontroliuoti, sutvarkyti siun¢iama projekto korespondencija, registruoti, surdsiuoti,
uzpildyti registrus, zenklinti vokus ir iSsiysti.

Priimti ir teikti informacija telefonu, elektroninémis priemonémis.

Vykdyti Centro lankytojy, susijusiy su BSN veikla, registravimo kontrole.
Bendradarbiauti su valstybés, savivaldybiy institucijomis, jstaigomis, Kkitomis
organizacijomis.

Administruoti informacijos, susijusios su BSN viesinimu, teikima Centro interneto
svetainei www.neringosspc.lt , kitoms informacinéms medijoms.

Vykdyti su Centro funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio direktoriaus pavedimus
tam, kad biity pasiekti Centro tikslai ir jgyvendinti uzdaviniai.

Teikti sitlymus Centro direktoriui dél darbo organizavimo, dalyvauti Centro veiklos
programy rengime ir vykdyme.

Rengti mety veiklos ataskaitas, informacinius ir kitus dokumentus, paklausimus ir
atsakymus valstybés ir savivaldybiy jstaigoms, nagrinéja skundus ir pasitilymus.
Koordinatoré/ius uz savo veiklos rezultatus atsiskaito Centro direktoriui.

Nuolat atnaujinti savo teorines su projekto koordinatoriaus darbu susijusias Zzinias ir
praktinius darbo jgidZius bei gebejimus pagal Siai pareigybei keliamus reikalavimus.
Laikytis konfidencialumo, apie klienta Zinoma informacija teikti tik jstatymy numatytais
atvejais ir tik siekiant apginti kliento interesus.

IV. DARBUOTOJO TEISES

Nuolat kelti profesing kvalifikacija, uzsiimti savisvieta.

Biti apripintam darbo priemonémis.

Kontroliuoti dokumenty uzduo¢iy vykdyma.

Nepriimti neteisingai ir netvarkingai parengty ir jforminty dokumenty.
Kontroliuoti byly tvarkyma.

Dalyvauti Centro renginiuose, susirinkimuose.

. Tureti teise | atostogas, darbo uzmokest;j ir kitas teisés akty nustatytas garantijas.
. Kitos Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytos teises.

V. DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

Atsako uz korektika gauty duomeny panaudojima, turimos informacijos
konfidencialuma, savo darbo kokybe.

. Atsako uz tinkama dokumentacijos vedima.
. Atsako uz Socialinio darbuotojo etikos, Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty,

Centro nuostaty, darbo tvarkos taisykliy bei savo pareiginiy nuostaty laikymasi.



37. Koordinatoré/ius uz $iy pareiginiy nuostaty nevykdyma ar savo jgaliojimy virsijima atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

38. Koordinatorés/iaus darbo vieta yra Neringos socialiniy paslaugy centre. buveinés adresas Taikos
g. 11/2, Neringa.
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