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                                                                          PATVIRTINTA

                                                                                                Jonavos vaiko ir šeimos gerovės centro


                                                                          direktoriaus 2018  m. spalio 1 d.

                                                                                                įsakymu Nr. V1-66                                                  



          (2019-12-04 įsakymo Nr. V1-46 
                                                                                                  redakcija)

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO SOCIALINIAMS REIKALAMS
 PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I  SKYRIUS

PAREIGYBĖ
1. Jonavos vaiko ir šeimos gerovės centro direktoriaus pavaduotojo socialiniams reikalams pareigybė priskiriama biudžetinių įstaigų vadovų ir jų pavaduotojų grupei.

2. Pareigybės lygis – A2.
3. Pareigybės pavaldumas – direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams yra pavaldus Jonavos vaiko ir šeimos gerovės centro direktoriui, vykdo jo įsakymus ir nurodymus, pavaduoja ir atstovauja direktorių, jam pavedus, arba jo nebuvimo centre metu.
II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
4. Direktoriaus pavaduotojas socialiniams reikalams turi atitikti šiuos kvalifikacinius reikalavimus:
4.1.turėti aukštąjį socialinio darbo arba jam prilygintiną išsilavinimą, ne mažesnę kaip 3 metų  vadovaujančio darbo stažą bei vadybinę patirtį.
4.2. išmanyti Lietuvos Respublikos teisės aktus reglamentuojančius:

4.2.1. socialinio darbo pagrindus;

4.2.2. švietimo darbo pagrindus;

4.2.3. vaikų amžiaus tarpsnius;

4.2.5. psichologinio darbo pagrindus;

4.2.6. vaikų teises ir atsakomybe;

4.2.7. vaiko teisių pagrindų įstatymą;

4.2.8. socialinių paslaugų įstatymą;

4.2.9. globojamo (rūpinamo) vaiko turto administravimo tvarką;

4.2.10. išmokų vaikams įstatymą ir kitus vaiko globą (rūpybą) reglamentuojančius įstatymus.

4.3. mokėti dirbti su kompiuterinėmis programomis: Microsoft Word, Excel, Internet Explorer ir kt.

4.4. gerai žinoti raštvedybos taisykles.
4.5.savo darbe vadovautis LR civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos švietimo įstatymu, socialinės apsaugos ir darbo ministro įsakymais, Vaiko teisių konvencija, Lietuvis Respublikos Vyriausybės nutarimais, Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministerijos teisės aktais, vaiko ir šeimos gerovės centro nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklėmis ir šiuo pareigybės aprašymu.  

4.6. sugebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo darbą bei vaikų globos namų veiklą.

4.7. būti kompetentingu dirbti su socialinės rizikos vaikais ir jų šeimomis bei kitomis krizinėmis šeimomis.

4.8. žinoti lietuvių kalbos kultūros reikalavimus, lietuvių tautos kultūrą, papročius bei tradicijas.

4.9.  mokėti bent vieną  užsienio kalbą.

4.10. mokėti kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas.

4.11. būti susipažinusiam su naujomis socialinio darbo metodikomis bei socialinėmis naujovėmis.

4.12.būti pareigingam, atsakingam, kruopščiam, darbščiam, ryžtingam, empatiškam, sugebėti bendrauti, turėti psichologinių, pedagoginių,  teisinių, vadybinių žinių.
4.13. gebėti dirbti komandoje, priimant sprendimus ir pasidalinti atsakomybe.
4.14. gebėti dirbti bendradarbiaujant su socialiniais darbuotojais, socialiniais pedagogais, socialinių darbuotojų padėjėjais kitais vaiko ir šeimos gerovės centro  darbuotojais, globojamais (rūpinamais) vaikais ir jų tėvais, artimais giminaičiais, globėjais, rūpintojais ir. kitais asmenimis.
4.15. mokėti rengti projektus, juos koordinuoti, vykdyti, palaikyti demokratinius santykius, grįstus savitarpio pagarba ir pagalba tarp vaiko ir šeimos gerovės centro bendruomenės narių, laikytis pedagoginės etikos normų.
4.16. mokėti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informaciją, planuoti įstaigos veiklą.

4.17. žinoti vadybos teorijas, nuolat jas taikyti darbe ir kelti savo kvalifikaciją. 
4.18. gebėti sklandžiai ir nuosekliai dėstyti savo mintis žodžiu ir raštu, įveikti stresą.
III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
5. Vykdyti globojamų vaikų ir jų šeimų ugdymo, socialinės globos, socialinių paslaugų teikimo proceso organizavimą, įskaitant vaikų individualių socialinės globos planų, šeimų savipagalbos programų, papildomojo ugdymo programų nuolatinį aptarimą ir priežiūrą.

6. Sudaryti vaiko ir šeimos gerovės centro  globojamų (rūpinamų) vaikų neformaliojo ugdymo tvarkaraštį.  

7. Teikti profesinę pagalbą vaiko ir šeimos gerovės centro  specialistams ir aptarnaujančiam personalui, prižiūrėti kaip vykdomi centro veiklą reglamentuojantys dokumentai; teikti metodinę pagalbą globojamų (rūpinamų) vaikų tėvams, (globėjams, rūpintojams) bei kitiems jų artimiesiems.

8. Skatinti vaiko ir šeimos gerovės centro  socialinius pedagogus, socialinius darbuotojus, socialinių darbuotojų padėjėjus ir kitus tiesiogiai su vaikais  dirbančius specialistus tobulinti savo profesinę kompetenciją, dalykiškai bendradarbiauti, atestuotis, inicijuoti socialinio darbo metodų diegimą.
9. Sistemingai stebėti, analizuoti ir vertinti globojamų (rūpinamų) vaikų ugdymą visos dienos veikloje.
10. Kontroliuoti kaip  tiesiogiai su vaikais dirbantys darbuotojai turimas žinias taiko veiklose su vaikais. 
11. Užtikrinti dienotvarkės  vykdymą, atsižvelgiant į globojamų (rūpinamų) vaikų amžių ir sveikatos būklę.
12. Užtikrinti socialinių pedagogų ir mokytojų bendravimą ir bendradarbiavimą globojamų (rūpinamų) vaikų ugdymo klausimais.

13. Padėti šeimynų dirbantiesiems organizuoti visos dienos veiklą (pamokų ruošą, laisvalaikį, popamokinę veiklą). vadovauti visai popietiniai veiklai.

14. Analizuoti globojamų (rūpinamų) vaikų ir jų šeimų pasiekimus.

15. Kontroliuoti ar tinkamai sudarytos globojamų (rūpinamų) vaikų asmens bylos.

16. Bendradarbiauti su lopšeliais– darželiais, mokyklomis ir kitais socialiniais partneriais.
17. Rengti vaiko ir šeimos gerovės centre  tiesiogiai su vaikais dirbančio personalo (socialinių pedagogų, vyriausiojo socialinio darbuotojo, socialinių darbuotojų, socialinių darbuotojų padėjėjų, psichologo, slaugytojo, neformalaus ugdymo specialisto, specialiojo pedagogo) pareigybės aprašymus ir teikti juos direktoriui tvirtinti.
18. Sudaryti socialinių pedagogų, socialinių darbuotojų, socialinių darbuotojų padėjėjų ir specialistų darbo grafikus ir teikti įstaigos vadovui tvirtinimui.

19. Būti atsakingu už  studentų atliekamas praktikas, paskirti praktikos koordinatorius.
20. Vesti socialinių pedagogų, socialinių darbuotojų, socialinių darbuotojų padėjėjų, kitų specialistų  darbo laiko apskaitą ir iki  30 d. teikti Jonavos rajono savivaldybės administracijos centralizuoto biudžetinių įstaigų buhalterinės apskaitos  skyriaus  vyr. specialistui.
21. Koordinuoti vaiko ir šeimos gerovės centro metodinę veiklą.

22. Koordinuoti vaiko ir šeimos gerovės centro projektų rengimo ir jų vykdymo veiklą.

23. Analizuoti ir apibendrinti vaiko ir šeimos gerovės centro tiesiogiai su vaikais dirbančio personalo (socialinių pedagogų, vyriausiojo socialinio darbuotojo, socialinių darbuotojų, socialinių darbuotojų padėjėjų, psichologo, slaugytojo, neformalaus ugdymo pedagogo, specialiojo pedagogo) veiklą, rengti atestacijai dokumentus, teikti juos  direktoriui tvirtinti.

24. Palaikyti glaudžius bendradarbiavimo ryšius su ugdymo, švietimo, socialinėmis, sveikatos, teisinėmis bei kt. institucijomis vaikų socialinės globos, pagalbos šeimai, metodinių paslaugų teikimo klausimais.

25. Apie vaiko ir šeimos gerovės centre globojamam (rūpinamam) vaikui gyvybei ir sveikatai, centro statiniams iškilusią grėsmę informuoti direktorių, tarnybas, galinčias padėti esamoje situacijoje, dėti visas pastangas pačiam pašalinti iškilusį pavojų.
26. Įvykus nelaimingam atsitikimu, stengtis išsiaiškinti nelaimingo atsitikimo aplinkybes ir priežastis, apie tai nedelsiant informuoti direktorių.

27. Vertinti globojamiems (rūpinamiems) vaikams teikiamų paslaugų kokybę, darbuotojų veiklą, rengti veiklos programą, teikti statistines, veiklos ir kitas (pagal poreikį) ataskaitas.
   
28. Pavaduoti laikinai darbe nesantį centro direktorių (ligos, atostogų, komandiruotės ir k t. atvejais).
29. Nustatyti poreikį ir inicijuoti viešuosius mokymo priemonių, kanceliarinių prekių, žaislų, darbinių priemonių pirkimus, raštu suderinti su direktoriumi pateikdamas pirkimą inicijuojančią paraišką tvirtinimui. Pirkimo paraiškoje pateikia (laisva forma) visą esminę informaciją apie būsimą viešąjį pirkimą, kuri reikalinga parengti pirkimo sąlygas.
30. Aprūpint globojamus (rūpinamus) vaikus mokymuisi skirtomis priemonėmis, vadovėliais, pratybų sąsiuviniais bei reikalingomis kanceliarinėmis prekėmis.

31. Rūpintis, kad darbuotojai tinkamai atliktų savo pareigas.
32. Iki kiekvieno mėnesio 30 d. sudaryti ir matomoje vietoje patalpinti mėnesinį veiklos planą.
33. Kiekvienais metais iki sausio 31 dienos tiesiogiai su vaikais dirbančiam personalui nustato ateinančių metu metines veiklos užduotis, siektinus rezultatus ir jų vertinimo rodiklius.

34. Kiekvienais metais kartu su darbuotojų atstovavimą įgyvendinančiais asmenimis  iki sausio 31 dienos įvertina praėjusių metų tiesiogiai su vaikais dirbančių darbuotojų kasmetinę veiklą ir teikia vertinimo išvadą direktoriui su siūlymu nustatyti vieniems metams pareiginės algos kintamosios dalies dydį
35. Atlikti direktoriaus priskirtas funkcijas ir kitas funkcijas ir užduotis, nenumatytas pareigybės aprašyme. 
36. Atsako už pareigybės apraše numatytų funkcijų vykdymą.
37. Šias pareigas vykdantys darbuotojas už savo funkcijų nevykdymą arba netinkamą vykdymą atsako teisės aktų nustatyta tvarka.

                                               __________________________

Parengė  direktorė  Emilija  Markucevičienė
Susipažinau ir sutinku

______________________________________________________________

  (direktoriaus pavaduotojo socialiniams reikalams vardas, pavardė, parašas)
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