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  PATVIRTINTA
				  Žagarės gimnazijos direktoriaus
				  2024 m. rugpjūčio 30 d. įsakymu Nr. V-30


JONIŠKIO R. ŽAGARĖS GIMNAZIJOS
DIENOS UŽIMTUMO CENTRO 
VEIKLŲ KOORDINATORIAUS PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Pareigų pavadinimas: Dienos užimtumo centro (toliau – DUC) veiklų koordinatorius (toliau – darbuotojas), yra darbuotojas priskiriamas dirbančių pagal darbo sutartį specialistų grupei.
2. Pareigybės lygis – A2.
3. Pareigybės pavaldumas – darbuotojas pavaldus gimnazijos direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
 
4. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
4.1. turėti aukštąjį universitetinį išsilavinimą, socialinio pedagogo/darbuotojo ar pedagogo kvalifikaciją.
4.2. išmanyti dienos socialinės globos paslaugų, įvairaus amžiaus tarpsnių asmenims su negalia, teikimą;
4.3. žinoti ir gebėti taikyti teisės aktus, reglamentuojančius socialinį darbą ir specialųjį ugdymą;
4.4.būti susipažinusiam su naujomis specialiojo ugdymo metodikomis bei socialinėmis naujovėmis; 
4.5. turėti bazinę kompiuterinio raštingumo kvalifikaciją arba informacinių technologijų žinių ir gebėjimų dirbti kompiuteriu profesinėje veikloje vartotojo lygiu;
4.6. išmanyti dokumentų valdymo (rengimo, tvarkymo ir valdymo reikalavimus) taisykles, sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;
           4.7. valdyti informaciją, apibrėžti tikslus bei uždavinius, analitiškai įvertinti problemas, savarankiškai pasirinkti problemų sprendimo būdus, sugebėti įvertinti priimamų sprendimų poveikį bei turėti organizacinių ir veiklos planavimo gebėjimų.

III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

             5. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
             5.1. koordinuoja DUC ir socialinių įgūdžių ugdymo klasių (toliau-SĮUK) veiklą, atsako už priskirtų funkcijų įgyvendinimą;
             5.2. teikia gimnazijos direktoriui siūlymus dėl DUC ir SĮUK darbuotojų darbo organizavimo tobulinimo, specialiojo ir socialinių įgūdžių ugdymo, socialinių paslaugų bei kitos pagalbos ir paslaugų organizavimo ir teikimo;
             5.3. organizuoja kuruojamų sričių veiklų planavimą, atlieka duomenų analizę, rengia veiklos vykdymo ataskaitas;
             5.4. atlieka paslaugų kokybės tyrimus ir paslaugų teikimo efektyvumo vertinimą, siekdamas išsiaiškinti tobulintinas sritis, socialinių paslaugų kokybės gerinimui;
             5.5. teikia paslaugų gavėjams ir jų šeimoms informaciją apie socialinę pagalbą;
             5.6. organizuoja užimtumo veiklas, padedančias tobulinti socialinį funkcionavimą bei užtikrina laisvalaikio veiklos formų įvairovę;
             5.7. vykdo pedagoginio ir socialinio darbo priežiūrą, kontroliuoja darbo kokybę;
             5.8. sudaro darbuotojų darbo planus  ir (ar) darbo grafikus, veiklų tvarkaraščius;
             5.9. analizuoja pavaldžių darbuotojų mokymosi ir kompetencijų kėlimo poreikį, sudaro darbuotojų metinį kompetencijų kėlimo planą;
              5.10. organizuoja kuruojamų sričių veiklos srities teisės aktų ir kitų dokumentų projektų rengimą ir juos rengia;
              5.11. efektyviai organizuoja žmogiškuosius išteklius bei kitus galimus išteklius;
              5.12. laikosi konfidencialumo, apie klientą žinomą informaciją teikia tik įstatymų numatytais atvejais ir siekiant apginti kliento interesus;
              5.13. bendradarbiauja su kitais specialistais, galinčiais suteikti pagalbą klientui;
              5.14. savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Joniškio rajono savivaldybės tarybos sprendimais, DUC nuostatais;
              5.15. vykdo teisėtus raštiškus ir žodinius direktoriaus pavedimus, kad būtų užtikrinta paslaugų gavėjų gerovė.
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