SEIMOS KONFERENCIJOS KOORDINATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Seimos konferencijos koordinatorius. Pareigybés grupé — specialistai.
(pareigybés pavadinimas)  (nurodoma pareigybés grup¢)

2. Pareigybés lygis — A2
(nurodoma, kuriam lygiui (A (A1 ar A2), priskiriama pareigyb¢)

3. Pareigybés paskirtis - Seimos konferencijos koordinatoriaus pareigybé reikalinga
uztikrinti BSN funkcijy vykdyma ir Seimos konferencijos paslaugos teikima TelSiy raj. savivaldybéje.

4. Pareigybés pavaldumas — jstaigos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI

5. Turéti Seimos konferencijos koordinatoriaus pazymeéjima.

6. Buti isklausius 32 val. praktinius ir teorinius Seimos konferencijos metodo koordinatoriaus
mokymus.

7. Biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais socialines paslaugas,
kalbos kultiros normomis, Dokumenty rengimo taisyklémis, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis, Centro jstatais, Centro direktoriaus jsakymais, Vidaus tvarkos taisyklémis, Siuo
pareigybés aprasSymu bei kitais teisés aktais, kurie reikalingi pareigybés funkcijoms vykdyti.

8. Mokéti valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas,
ataskaitas, savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla.

9. ISmanyti Dokumenty rengimo taisykles, taisyklingai kalbéti ir rasyti.

10. Moketi dirbti kompiuterio ,,Microsoft Office* programiniu paketu.

11. Seimos konferencijos koordinatorius privalo laikytis konfidencialumo.

III SKYRIUS
DARBUOTOJO FUNKCIJOS

12. Dalyvauti uzsakovo ir Seimos susitikime, siekiant pasirasyti sutart].

13. Bendradarbiauti su Seima ir vaiku, kviesti Seimos narius, artimus giminaicius, asmenis
gyvenanéius kartu bei asmenis artimai kontaktuojanéius su $eima j Seimos konferencija.

14.Vadovaujantis duomeny apsaugos ir konfidencialumo jstatymais, koordinatorius
jsipareigoja saugoti informacija, kuri pateikiama Seimos konferencijos proceso metu.

15. Atsakingas uz kvietimy | susirinkimg perdavimag visiems dalyviams, uz patalpa, kurioje
bus vykdoma Seimos konferencija

16. Uztikrinti, kad patvirtintas pagalbos planas vaikui biity jteiktas visiems SK dalyviams,
kurie dalyvavo Seimos konferencijoje.

17. Perduoti Seimos konferencijos uzsakovui ar kitai institucijai, inicijavusiai konferencija,
sudaryto plano kopija ir kontaktus asmens, su kuriuo bus komunikuojama Seimos konferencijos
proceso steb¢jimo metu.

18. SK koordinatoriaus darbas baigiamas jgyvendinus Seimos konferencija.



IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

19. Seimos konferencijos koordinatorius atsako uz pareigybés aprasyme nurodyty funkcijy
tinkamg atlikimag, pavesty uzduociy atlikimg laiku, suteiktos informacijos teisinguma, dokumenty,
reikalingy darbui atlikti, tvarkyma, naudojimg ir saugojima.

20. Seimos konferencijos koordinatorius tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Centro
direktoriui.

21. Uz netinkamg savo pareigy vykdyma Seimos konferencijos koordinatorius atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.




