SPECIALIEJI REIKALAVIMAI JUC ADMINISTRATORIUI

1. Administratorius (toliau — AD) yra vieSosios istaigos Druskininky jaunimo uzimtumo
centro (toliau — JUC) darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2. AD pareigybé reikalinga organizuoti bei koordinuoti Druskininky jaunimo uzimtumo
centro veiklas.

3. Turéti aukstaji arba aukstesnjji iSsilavinima.

4. ISmanyti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Jaunimo politikos pagrindy istatyma,
Svietimo jstatyma, Dokumenty rengimo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles.

5. Gebéti:

5.1. savarankiSkai planuoti, organizuoti veiklas;

5.2. priimti sprendimus, bendrauti ir bendradarbiauti;

5.3. dirbti komandoje;

5.4. taisyklinga valstybine kalba déstyti mintis rastu ir zodziu.

6. ISmanyti:

6.1. JUC veiklos pobudj ir specifika;

6.2. valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti dokumentus bei
1Svadas;

6.3. dokumenty valdymo nuostatas, instrukcijas ir kitus normatyvinius dokumentus,
dokumenty valdymo organizavima;

6.4. vaiky ir jaunimo stovykly organizavimo ypatumus;

6.5. dirbti kompiuteriu (,,Microsoft Office™ programiniu paketu, internetine narSykle).

7. Mokéti uzsienio kalbg (pageidautina angly / rusy kalbos).

8. Biti pareigingam, darbs¢iam, kiirybiskam, iniciatyviam, saziningam.

9. Elgesiu ir veikla nepazeisti etikos principy ir taisykliy.

10. Sias pareigas einantis AD tiesiogiai pavaldus jstaigos direktoriui.

ADMINISTRATORIAUS PAREIGOS IR FUNKCIJOS

11. Dalyvauti ruoSiant vaiky ir jaunimo stovykly programy finansavimo tvarkos aprasa
(toliau — Aprasas) bei teikti pasitilymus Sio Apraso parengimui.

12. Planuoti, organizuoti ir koordinuoti vaiky ir jaunimo stovykly bei kitas neformaliojo
vaiky Svietimo veiklas.

13. Administruoti vaiky ir jaunimo stovykly informaciniy technologijy (IT) sistema.

14. Sudaryti ir administruoti stovykly vadovy ir jy programy baze — registra.

15. Administruoti registruoty stovykly baze — registra.

16. Administruoti vaiky ir jaunimo registracija i stovyklas bei vykdyti registracijos prieziiira.

17. Sudaryti, koordinuoti stovykly dalyviy sarasus ir derinti juos su organizatoriais, uztikrinti
reikiamos informacijos pateikima.

18. Inicijuoti stovykly paraisky, programy teikimg organizatoriams ir vykdytojams.

19. Supazindinti stovykly organizatorius ir vykdytojus su Aprasu, ir uztikrinti reikiamy
dokumenty pateikima, kaip tai numato LR teisés aktai.

20. Pristatyti, vadovaujantis Aprasu, pateikty vaiky ir jaunimo stovykly organizatoriy
programas direktoriui svarstymui bei uztikrinti jy pateikimg sistemoje.

21. Uztikrinti numatyty vaiky ir jaunimo stovykly veikly jvairove, metodus ir priemones,
skatinancias vaiky gamtos pazinima, fizinj aktyvuma, sveika gyvensena, uzsienio kalby mokymasi,
kuryba bei saviraiSka, ugdancias socialines ir emocines kompetencijas, sudarancias galimybes
atskleisti vaiko gabumus, gebéjimus.

22. Stebéti ir koordinuoti organizuojamy stovykly uzimtuma, kad pamainose buty uzimta
numatytas Aprase vaiky skaicius.



23. VieSinti vaiky ir jaunimo stovyklas JUC tinklapyje, socialiniuose tinkluose, vietin¢je
spaudoje.
24. Bendradarbiauti vieSinat vaiky ir jaunimo stovyklas su Druskininky savivaldybés
Svietimo jstaigomis, Druskininky turizmo ir verslo informacijos centru.
25. Parengti vaiky ir jaunimo stovykly veiklos ataskaitas bei pristatyti jas JUC direktoriui.
26. Teikti pasitlymus dél vaiky ir jaunimo stovykly organizavimo bei jgyvendinimo kokybés
tobulinimo.
27. Priimti JUC korespondencija, supazindinti direktoriy, perduoti ja konkretiems
vykdytojams naudoti darbe ar atsakymams ruosti.
28. Kontroliuoti, kad konkretus vykdytojai laiku vykdyty jsipareigojimus.
29. Informuoti direktoriy apie gautus praneSimus, rengiamus posédzius, pasitarimus.
30. Registruoti ir sisteminti gaunamus ir siun¢iamus raStus, dokumentus bei informacija.
31. Ruosti direktoriaus jsakymy projektus.
32. Ruosti ir tvarkyti darbo sutartis, asmenines darbuotojy bylas ir kitg su personalu susijusig
dokumentacija.
33. Informuoti JUC darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus.
34. Kaupti dalyking ir metoding literatiirg.
35. Palaikyti rySius ir bendradarbiauti su jaunimo centrais, organizacijomis, kulttros ir
Svietimo jstaigomis.
36. Informuoti jstaigos direktoriy apie kilusias problemas bei inicijuoti ir organizuoti jy
sprendima.
37. Nuolat gilinti Zinias, kelti profesing kvalifikacijg rengiamuose kursuose ir seminaruose,
uzsiimti saviSvieta.
38. Laikytis darbo saugos, prieSgaisrinés saugos reikalavimy.
39. Rengti metines apzvalgas apie jgyvendintas veiklas ir teikia Sias apzvalgas jstaigos
direktoriui
40. Vykdyti kitus, vienkartinius JUC direktoriaus jsipareigojimus, nenumatytus pareiginiuose
nuostatuose, taciau susijusius su JUC vykdoma veikla.
41. Tausoti jstaigos nuosavybe.



