PATVIRTINTA

Vilkaviskio vaiky ir jaunimo centro
direktoriaus 2025 m. kovo 25 d.
isakymu Nr. V-1-49

ATVIRO JAUNIMO CENTRO VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS (134405)

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilkaviskio vaiky ir jaunimo centro (toliau — Jaunimo centras) skyriaus Atviro jaunimo
centro vedéjo (toliau — vedéjo) pareigybés apra§ymas reglamentuoja specialius reikalavimus $ioms
pareigoms eiti, funkcijas, atsakomybe.

2. Pareigybés grupé — struktiiriniy padaliniy vadovai ir jy pavaduotojai.

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pareigybés paskirtis — organizuoti ir jgyvendinti veiklas Atvirame jaunimo centre, jo
padaliniuose, koordinuoti mobily darbg su jaunimu senitinijose.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI VEDEJUI

5. Vedé¢jas turi atitikti Siuos reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu;

5.2. Svietimo ir mokslo ministro nustatyta tvarka turi buti iSklauses pedagoginiy ir
psichologiniy ziniy kursg arba turéti pedagoginj iSsilavinima;

5.3. turéti analogiS8ko darbo patirt] (ne maZiau kaip 3 mety administracinio/vadovavimo
darbo arba turéti ne maziau kaip 2 mety darbo su Zmonémis patirties);

5.4. buti nepriekaistingos reputacijos;

5.5. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes
atliekant savo pareigas;

5.6. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei rastvedybos taisykliy
reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rasStu;

5.7. moketi kaupti, sisteminti informacija;

5.8. moketi savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, dirbti komandoje, bendrauti,
bendradarbiauti ir teikti konsultacijas;

5.9. biiti tvarkingas, pareigingas, atidus, komunikabilus; gebéti greitai orientuotis jvairiose
situacijose, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus;

5.10. turéti organizaciniy gebe¢jimy, gebéti bendrauti su jaunais asmenimis bei
nevyriausybiniy organizacijy atstovais;

5.11. buti susipazings su projekty rengimo, jgyvendinimo ir vertinimo principais;

5.12. iSmanyti:

5.12.1. ir pagal savo kompetencijg gebéti taikyti darbe darbo santykius, biudzetiniy jstaigy
finansavimo tvarka, vieSuosius pirkimus reglamentuojancius Lietuvos Respublikos jstatymus,
Vyriausybés nutarimus, Svietimo ir mokslo ministro jsakymus, VilkaviSkio rajono savivaldybés
tarybos sprendimus, mero potvarkius, savivaldybés administracijos direktoriaus, jsakymus;

5.12.2. Jaunimo centro struktiirg, veiklos organizavimg ir valdyma, veiklos sritis; §vietimo
jstaigos ugdymui keliamus reikalavimus;

5.12.3. $vietimo ir socialiniy jstaigy higienos normas;

5.12.4. pirmosios medicinos pagalbos suteikimo priemones ir biidus;



5.12.5. saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimus ir vykdymo
instrukcijas;

5.12.6. Jaunimo centro patalpy iSdéstyma, evakuacijos planus;

5.12.7. medziagy naudojimo ir nuraSymo tvarka;

5.12.8. biitiny prekiy jsigijimo ir panaudojimo galimybes;

5.12.9. dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.13. privalumas — ne Zzemesniu kaip B2 kalbos mokéjimo lygiu (pagal Bendruosiuose
Europos kalby metmenyse nustatyta ir apibiidintg SeSiy kalbos mokéjimo lygiy sistemg) moketi
bent vieng uzsienio kalbg i$ trijy Europos Sgjungos darbo kalby: angly, pranciizy ar vokieciy.

111 SKYRIUS
VEDEJO FUNKCIJOS

6.  Vedéjas vykdo tokias funkcijas:

6.1. tarpzinybinj bendradarbiavimg su valstybinémis jstaigomis, nevyriausybinémis
organizacijomis ir asmenimis, dirbanciais su jaunimu, siekiant uztikrinti tarpzinybinio ir
tarpsektorinio bendradarbiavimo plétra jaunimo politikos ir darbo su jaunimu srityse;

6.2. rengia Atviro jaunimo centro, jo padaliniy ir mobilaus darbo su jaunimu darbo planus
ir ataskaitas;

6.3. derina Atvirame jaunimo centre vykstanciy veikly grafikg, koordinuoja padalinyje
dirbanciy darbuotojy ugdomaja ir tikine veikla;

6.4. veda darbuotojy darbo laiko apskaitg ir pildo darbo laiko apskaitos ziniarascius;

6.5. vertina pavaldZius darbuotojus, uztikrina, kad darbai biiry atliekami laiku ir efektyviai;

6.6. uztikrina Atviro jaunimo centro veiklos kryptinguma ir kokybe; derina veiklg su viso
Jaunimo centro renginiais;

6.7. iesko paklausiy veiklos sri¢iy ir sifilo naujas Atviro jaunimo centro, bei mobilaus
darbo veiklos formas;

6.8. pateikia Atviro jaunimo centro, mobilaus darbo su jaunimu veiklos planus, renginiy
grafika, kitus dokumentus. Veiklos planai turi atitikti Jaunimo centro veiklos kriterijus;

6.9. organizuoja projektus, mokymus, seminarus, renginius skatinan¢ius socialiniy
partneriy bendradarbiavima, kartu vykdomy veikly koordinavima;

6.10. dalyvauja plétojant bendradarbiavima su Lietuvos ir uzsienio savivaldybémis jaunimo
politikos srityje, tam kad buity uztikrintas jgytos patirties pritaikymas Atvirame jaunimo centre;

6.11. kaupia, sistemina ir analizuoja su vykdomomis Atvirame jaunimo centre veiklomis
susijusig informacija;

6.12. rengia direktoriaus jsakymy, susijusiy su kontroliuojamomis veiklos sritimis,
projektus;

6.13. rengia pavaldziy darbuotojy pareigybiy aprasymy projektus;

6.14. veda materialiniy vertybiy (padalinio) apskaitg ir yra materialiai atsakinga uz pavesta
saugoti turta;

6.15. kartu su uz turto apskaita atsakingu darbuotoju ir inventorizacijos komisija sudaro
ilgalaikio turto ir atsargy inventorizacijos apraSo-sutikrinimo ZiniaraScius;

6.16. kartu su inventorizacijos komisija parengia siiilomo nuraSyti ilgalaikio turto ir
siilomy nurasyti atsargy sarasus;

6.17. esant reikalui rengia ilgalaikio turto perdavimo-priémimo aktus;

6.18. rengia ilgalaikio turto perdavimo naudoti veikloje ir nutraukimo naudoti veikloje
aktus;

6.19. vieSina Atviro jaunimo centro ir mobilaus darbo su jaunimu veiklg spaudoje,
internetiniuose Jaunimo centro ir Atviro jaunimo centro puslapiuose, socialiniuose tinkluose ir kt.;

6.20. uztikrina tvarka, $varg ir lankytojy sauguma Atviro jaunimo centro patalpose;

6.21. uztikrina darbuotojy dalyvavimg susirinkimuose;

6.22. dalyvauja organizuojant Jaunimo centro renginius;



6.23. kelia savo kvalifikacija ir gerina zinias, reikalingas darbui atlikti, dalyvauja
mokymuose, seminaruose ir kursuose;

6.24. dokumentuoja savo veiklg laikydamasis dokumenty valdymo taisykliy reikalavimy
ir paruosia dokumentus perdavimui j archyva;

6.25. atlicka direktoriaus pareigas, kai direktorius iSvykes i1 komandiruote, serga,
atostogauja ar jo néra darbe, dél kity pateisinamy priezasciy;

6.26. vykdo su Atviro jaunimo centro uzdaviniais susijusius nenuolatinio pobiidzio Jaunimo
Centro direktoriaus pavedimus ar uzduotis.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Ved¢jas atsakingas uZz:

7.1. Siame pareigybés aprasyme nustatyty pareigy vykdyma;

7.2. uz Atviro jaunimo centro, mobilaus darbo su jaunimu darbo kryptinguma bei Atviro
jaunimo centro, mobilaus darbo su jaunimu programos ir praktinés veiklos atitikima LR Svietimo
jstatymo, Atviry jaunimo centry apraso reikalavimams;

7.3. Jaunimo centro veiklos dokumenty konfidencialumg, asmens duomeny apsaugg teiseés
akty nustatyta tvarka;

7.4. teikiamy duomeny ir informacijos tikslumg ir patikimuma;

7.5. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, Jaunimo centro nuostaty,
direktoriaus jsakymy vykdyma;

7.6. emociskai saugios aplinkos Atvirame jaunimo centre puoseléjima;

8. Vedéja | darbg priima ir i§ jo atleidZia Jaunimo centro direktorius Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.

9. Vedg¢jas uzZ savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, dél jo kaltés padaryta Zala
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipaZinau ir sutinku

(vardas ir pavard¢, parasas, data)



