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JONIŠKIO R. ŽAGARĖS GIMNAZIJOS DIENOS UŽIMTUMO CENTRO
UŽIMTUMO SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
 PAREIGYBĖ

1. Pareigybė yra priskiriama specialistų grupei. 
2. Pareigybės lygis – B. 
3. Pareigybės pavaldumas – užimtumo specialistas pavaldus gimnazijos direktoriui, atskaitingas gimnazijos direktoriaus pavaduotojui ugdymui.
4. Pareigybės paskirtis – organizuoti ir teikti kokybiškas užimtumo ir laisvalaikio paslaugas, pagal paslaugų gavėjų pomėgius, poreikius, ugdyti ir palaikyti jų socialinius ir darbinius įgūdžius, aktyviai dalyvauti visuomenėje įgyvendinant įvairius projektus.

II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Užimtumo specialistas turi atitikti šiuos reikalavimus:
5.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį ar aukštąjį neuniversitetinį arba jam prilygintą išsilavinimą;
5.2. žinoti bendravimo psichologijos, profesinės etikos ir elgesio kultūros pagrindus; 
5.3. žinoti ir vadovautis savo veikloje Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais socialinį darbą - socialinių paslaugų planavimą, organizavimą, teikimą, kokybės vertinimą; Įstaigos direktoriaus įsakymais, išmanyti raštvedybos taisykles; būti susipažinusiam su Įstaigos įstatais, etikos kodeksu, darbų, priešgaisrinės, civilinės saugos instrukcijomis, vidaus darbo tvarkos taisyklėmis, šiuo pareigybės aprašymu ir kitais dokumentais, reglamentuojančiais Įstaigos veiklą;
5.4. mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet ir kitomis reikalingomis platformomis;
5.5. gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, mokėti kaupti, sisteminti ir apibendrinti informaciją, rengti išvadas ir pasiūlymus; 
5.6. gebėti organizuoti socialinį darbą ir socialinių paslaugų teikimą, efektyviai panaudojant žmogiškuosius bei kitus galimus išteklius, dirbti su asmenimis turinčiais negalią ir sugebėti įvertinti jų socialinę situaciją, globos poreikius, analizuoti informaciją, daryti išvadas; 
5.7. parinkti ir taikyti efektyvius darbo metodus savo darbe, analizuoti informaciją, daryti išvadas bei operatyviai ir savarankiškai priimti sprendimus, tarpininkauti ir gebėti dirbti komandoje; 
5.8. būti pareigingam, darbščiam, atsakingam, kūrybiškam, empatiškam, gebėti bendrauti ir gebėti išvengti konfliktų, būti reiklus sau ir kitiems, pasižymėti dvasine tvirtybe;
5.9. turi būti aktyvus, atsakingas, pareigingas ir rengti įvairius projektus. 

III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Užimtumo specialistas vykdo šias funkcijas:
6.1. dirba komandoje su socialiniais darbuotojais ir individualios priežiūros darbuotojais; 
6.2. nustato paslaugų gavėjų poreikius ir su socialiniais darbuotojais bei individualios priežiūros darbuotojais sudaro individualius socialinės globos planus (ISGP); 	
6.3. planuoja, rengia, įgyvendina Centro metinį planą, Centro renginių ir išvykų darbo planą; 
6.4. organizuoja užimtumo, meninės saviraiškos veiklas, kitas veiklas, susijusias su paslaugų gavėjo įgalinimu (turimų gebėjimų palaikymo, ugdymo, atminties lavinimo, fizinės sveikatos palaikymo) pagal individualius asmens poreikius;
6.5. organizuoja sociakultūrinių paslaugų teikimą paslaugų gavėjams, aktyviai dalyvauja visuomenėje; 
6.6. valdo, kaupia, sistemina, apibendrina informaciją ir rengia išvadas, sklandžiai dėsto mintis raštu ir žodžiu; 
6.7. planuoja, organizuoja ir vertina užsiėmimų darbą su paslaugų gavėju;
6.8. diegia darbo naujoves, dirba kūrybiškai ir atsakingai;
6.9. nustatyta tvarka atsiskaito už darbą; 
6.10. dalykiškai, profesionaliai, mandagiai bendrauja su kolegomis ir paslaugų gavėjais, bei jų tėvais / globėjais;
6.11. dalyvauja gimnazijos direktorės įsakymu paskirtų komisijų darbe;
6.12. užtikrina informacijos apie paslaugų gavėjus konfidencialumą; 
6.13. vykdo mentoriaus funkcijas, padedant naujam darbuotojui adaptuotis darbo aplinkoje;
6.14. tarpininkauja tarp paslaugų gavėjų ir jų socialinės aplinkos būdami viešoje erdvėje; 
6.15. planuoja, koordinuoja ir kontroliuoja individualios priežiūros personalo darbą; 
6.16. laikosi darbo tvarkos ir kitų nustatytų taisyklių, nepažeidinėja darbo režimo, nepatiki savo darbo kitiems asmenims. 
7. Darbuotojas palaiko demokratinius bendradarbiavimo santykius, grįstus savitarpio pagarba ir pagalba tarp Įstaigos bendruomenės ir visuomenės narių, laikosi profesinės etikos normų: 
7.1. stiprina paslaugų gavėjų ryšį tarp ir kitų įstaigų bendruomenės grupių ir vietos bendruomenės grupių, telkiant šias grupes bendroms veikloms (meninės, sportinės, edukacinės saviraiškos veiklos ir kt.); 
7.2. stiprina paslaugų gavėjų gebėjimą veikti savarankiškai ir iniciatyviai. 
8. Darbuotojas pristato sukurtų veiklų rezultatus viešinant per socialinius tinklus. 
9. Darbuotojas vykdo kitų Centro darbuotojų (jų atostogų, ligos, mokymų, kvalifikacijos kėlimo metu) pareigybių aprašymuose nustatytas funkcijas. 

V SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ

10. Užimtumo specialistas atsako už:
10.1. šiame pareigybės aprašyme numatytų funkcijų vykdymą Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka;
10.2. įstatymų, nutarimų, įsakymų ir sprendimų vykdymą; 
10.3. patikėtų materialinių vertybių, dokumentų, saugojimą bei atsako už materialinę žalą padarytą Įstaigai dėl savo kaltės ar neatsargumo kaip to reikalauja galiojantys Lietuvos Respublikos administracinis, baudžiamasis ir civilinis kodeksai; 
10.4. rengiamų dokumentų teisėtumą, teisingumą, parengimą laiku, atskaitomybės sudarymą ir dokumentų išsaugojimą; 
10.5. savo darbe taikomų darbo metodų tinkamą pasirinkimą ir korektišką panaudojimą; 	
10.6. profesinės etikos ir elgesio taisyklių laikymąsi bei mandagų bendravimą su paslaugų gavėjais; 
10.7. priimtus sprendimus ir profesinės etikos klaidas; 
10.8. teisingą darbo laiko naudojimą, tvarkingą ir savalaikį dokumentacijos vedimą bei darbo drausmės laikymąsi; 
10.9. darbo efektyvumą, kokybę ir taupų darbui skirtų priemonių naudojimą; 10.10. užtikrina informacijos apie paslaugų gavėjus konfidencialumą; 
11. Periodiškai tobulina savo profesinę kompetenciją ne mažiau kaip 16 akademinių valandų per kalendorinius metus. 
12. Užimtumo specialistas darbe nenaudoja smurto ar priekabiavimo (mobingo).

IV SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO TEISĖS

13. Užimtumo specialistas turi teisę: 
13.1. gauti reikalingą darbui informaciją iš gimnazijos administracijos; 
13.2. kelti užimtumo specialisto kvalifikaciją, pagal numatytus teisės aktus; 
13.3. turėti savo pareigoms vykdyti būtinas darbo sąlygas ir priemones; 
13.5. naudotis teisėmis, kurias suteikia Darbo kodeksas bei kiti teisės aktai.
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