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NERINGOS SOCIALINIV PASLAUGU CENTRO BENDRUOMENINIU STTPTOS

NAMU KOORDINATORIAUS
PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. PAREIGYBISCHARAKTERISTIKA

Koordinatore/ius yra darbuotojas. dirbantis pagal darbo sutarti. kuriam nustat).tas
pareigybes pavaldumas - specialistas, pareigyb€s lygis A2. pareigybes kodas 2635 14.

II. BENDRIEJIREIKALAVIMAI

l. Koordinatorg/iq ! darb4 priima ir ii pareigq atleidZia Neringos socialiniq paslaugq centro
(toliau - Centro) direktorius.

2. Koordinatore/ius yra tiesiogiai pavaldi/us Centro direktoriui.
3. Sis pareigybes apraiymas reglamentuoja Centro koordinator6s/iaus pareigybes

charakteristikq, paskirti, specialiuosius reikalavimus darbuotojui, jo funkcijas ir
pavaldum4.

4. Koordinatore/iu gali dirbti asmuo, turintis aukSt4ji universitetini socialiniq mokslq
krypties iSsilavinim4. Privalo moketi valstybing lietuviq kalbq iSmanyti ra5tvedybos
pagrindus, moketi dirbti naujomis rySiq ir kitomis organizacines technikos priemondmis.

5. Pasizymeti tokiomis savybemis kaip tolerancija, geranoriSkumas, atsakingumas,
k[rybi5kumas bei iniciatyvumas. Savo veikloje koordinatore/ius turi vadovautis Siomis
vertybinemis nuostatomis: gerbti savo klientus ir vertinti kiekvieno i5 jq unikalum6
stengtis suprasti kiekvienq klient4 ir jam padeti. vertinti visus klientus vienodai,
neiSskiriantjq socialines padeties, tikejimo, rases. lyties ar paiilrq.

6. Koordinatore/ius privalo laikyis konfidencialumo, apie klientq Zinomq informacij4
teikiant tik istatymu numatytais atvejais ir tik siekiant apginti kliento interesus.

7. Koordinatore/ius dirbdamas privalo vadovautis Lietuvos Respublikos istatymais ir kitais
teises aktais, LR Konstitucija, LR Civiliniu kodeksu. LR asmens duomenq teisines
apsaugos istatymu, LR vieSojo administravimo jstatymu. LR dokumentq ir archyvq

istatymu, Vyriausybes nutarimais, susijusiais su jo atliekamu darbu, ra5tvedybos
taisyklemis, Neringos savivaldybes tarybos, Savivaldybes administracijos direktoriaus bei
Centro direktoriaus isakymais. Centro nuostatais, darbuotojq etikos kodeksu, darbo saugos
ir sveikatos, gaisrines saugos instrukcijomis. darbo vidaus tvarkos taisyklemis bei Siais
pareiginiais nuostatais.

8. Koordinatore/ius turi gebeti atsirinkti irtaikyti savo darbe iprastas taisykles ir instrukcijas,
dirbti pagal nustatytas proceduras. savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikl4.

9. Koordinatore/ius turi iSklausyti ir Zinoti saugos darbe, prieSgaisrines ir elektrosaugos
reikalavimus. privalo Zinoti Centro strukt[r+ veiklos sritis, darbo organizavimo tvark+
tamybinio etiketo reikalavimus.

10. Koordinatore/ius privalo Zinoti ar i5manyti 5iq dienq socialines realijas.
I I . Koordinatore/ius dirba pagal sudarytq darbo grafikq.



III. DARBUOTOJO FTINKCIJOS IR PAREIGOS

12. Vadovaujantis ZmogiSkomis vertybemis. abipuses pagarbos, tarpusavio bendradarbiavimo
principais, koordinator€/ius privalo moketi uZikrinti sklandq Centro darbo procesq.

13. Organizuoti, koordinuoti ir teikti paslaugas Bendruomeniniq Seimos namq (toliau - BSN)
tikslinei grupei,,vieno langelio" principu: teikti informacij4 apie projekto veiklas -
kompleksi5kai teikiamas paslaugas Seimai, organizuoti reikiamos paramos Seimai

suteikimq atsiZvelgiant ! Seimoje esandi4 problemq ir reikalingos pagalbos pobldj.
14. Atsaklti uZ informaciniq iniciatyvq organizavim?- BSN iSkabos gaminimo organizavim4

ir pakabinim4; socialiniq medijq valdym4 (socialiniuose tinkluose paskyros suklrim4 ir
valdym4); straipsniq ra5ymq; vie5inimo kanalq parinkim4.

15. Kontroliuoti, sutvarklti siundiam4 projekto korespondencijq registruoti, sur[Siuoti,
uZpildyi registrus, Zenklinti vokus ir iSsiqsti.

16. Priimti ir teikti informacijq telefonu, elektroninemis priemonemis.
17. Vykdlti Centro lankyojq, susijusiq su BSN veikla, registravimo kontrolg.
l S. Bendradarbiauti su valstybes. savivaldybiq institucijomis, istaigomis, kitomis

organizacijomis.
19. Administruoti informacijos, susijusios su BSN vieSinimu, teikim4 Centro intemeto

svetainei q1L131l1gp55pe^.lt , kitoms informacinems medijoms
20. Vykdyti su Centro funkcijomis susijusius nenuolatinio pob0dZio direktoriaus pavedimus

tam. kad b[tq pasiekti Centro tikslai ir igyvendinti uZdaviniai.
2l.Teikti sillymus Centro direktoriui del darbo organizavimo. dalyvauti Centro veiklos

programq rengime ir vykdyme.
22. Rengti metq veiklos ataskaitas, informacinius ir kitus dokumentus, paklausimus ir

atsakymus valstybes ir savivaldybiq istaigoms, nagrineja skundus ir pasiElymus.
23. Koordinatore/ius uZ savo veiklos rezultatus atsiskaito Centro direktoriui.
24. Nuolat atnaujinti savo teorines su projekto koordinatoriaus darbu susijusias Zinias ir

praktinius darbo igUdZius bei gebejimus pagal Siai pareigybei keliamus reikalavimus.
25. Laikyis konfidencialumo, apie klient4 Zinom4 informacij4 teikti tik istatymq numat),tais

atvejais ir tik siekiant apginti kliento interesus.

IV. DARBUOTOJOTEISES

26. Nuolat kelti profesing kvalifikacije uZsiimti saviSvieta.
27. BOti apmpintam darbo priemonemis.
28. Kontroliuoti dokumentq uZduodiq vykdymq.
29. Nepriimti neteisingai ir netvarkingai parengtq ir jformintq dokumentq.
30. Kontroliuoti bylq warkym4.
3 l. Dalyvauti Centro renginiuose, susirinkimuose.
32. Tureti teisg iatostogas, darbo uZmokestj ir kitas teises aktq nustaq/tas garantijas
33. Kitos Lietuvos Respublikos istatymq nustatltos teises.

V. DARBUOTOJOATSAKOMYBE

34. Atsako uZ korektiSkq gautq duomenq panaudojimq turimos informacijos
konfidencialumq savo darbo kokybg.

35. Atsako uZ tinkam4 dokumentacijos vedim4.
36. Atsako uz Socialinio darbuotojo etikos, Lietuvos Respublikos istatymq ir kitq teises akq,

Centro nuostatl+, darbo warkos taisykliq bei savo pareiginiq nuostatq laikymqsi.



37. Koordinatord/ius uZ 5iq pareiginiq nuostatq nevykdymq ar savo igaliojimq vir5ijim4 atsako

Lietuvos Respublikos istatymq nu$aqta tvarka.
38. KoordinatoreViaus darbo vieta ya Neringos socialiniq paslaugq centre, buvein6s adresas Taikos

g. I U2, Neringa-
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