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VILNIAUS SUAUGUSIUJU MOKYMO CENTRO

TIKSLIUJU, GAMTOS IR TECHNOLOGINIO UGDYMO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Pareigybés grupé — struktiirinio padalinio vadovas.
2. Pareigybés pavadinimas - Vilniaus suaugusiyjy mokymo centro (toliau Centras) tiksliyjy,
gamtos ir technologinio ugdymo skyriaus (toliau Skyrius) vedéjas.
3. Pareigybés lygis — A.
4 Skyriaus vedéjas uztikrina Skyriaus funkeijy igyvendinima, organizuoja ir tobulina jo veikla.
5. Siam Skyriaus vedéjui tiesiogiai pavaldiis Skyriaus mokytojai ir specialistai.
6. Skyriaus vedéjas skiriamas i pareigas ir i§ jy atleidziamas Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.
7. Skyriaus vedé¢jas teikia pasiilymus personalo politikos (darbuotojy priémimo i darba/
atleidimo 1§ darbo, darbuotojy materialinio ar kitokio skatinimo, drausminiy nuobaudy
skyrimo ir kitais) klausimais.

8. Skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI, KELIAMI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTO]JUI

9. Turéti aukstajj universitetinj ar jam prilygstantj iSsilavinima ir pedagogo kvalifikacija.

10. Turéti ne mazesnj kaip 3 mety Svietimo organizavimo ir (ar) prieziliros patirtj, igyta
vieSojo administravimo institucijoje, arba 3 mety vadovaujamo darbo patirt] pareigybéje,
kurig einant atliekamas darbas yra laikomas pedagoginiu.

11. Gerai moketi lietuviy kalba, mokeéti uzsienio kalba ir dirbti kompiuteriu.

12. Moketi savarankiSkai kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti
iSvadas, planuoti Skyriaus veikla, vertinti, analizuoti jo personalo darba, teikti iSvadas ir
pasitlymus darbo tobulinimui.

13. Sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu, zinoti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos

taisykles, rengti dokumentus pagal atskaitomybés sriti vadovaujantis dokumenty rengimo



taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d.
isakymu Nr. V-117 | Dél dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo* ir dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos
4 d. 1sakymu Nr. V-118 | Dél dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo*.

14. Atitikti valstybinés kalbos mokéjimo kategoriju, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés

2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,Dél valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy
patvirtinimo ir jgyvendinimo™ reikalavimus.

15. Zinoti $vietimo teikéjy veikly reglamentuojanéius Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés
nutarimus, Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro jsakymus, kitus teisés akeus ir gebéti
juos taikyti praktiskai.

16. Suprasti demokratinés, teisinés ir atviros pilietinés, humanistinés visuomenés kiirimo ir

veiklos principus, gebéti juos panaudoti savo vadybinéje veikloje.
17. Gebéti kurti savitarpio pagarba ir pagalba grindziamus Svietimo jstaigos bendruomenés

nariy santykius.

II1. TEISES

18. Dirbti saugioje ir sveikoje aplinkoje.

19. Tobulinti savo profesine kvalifikacijg.

20. Teikti siilymus Centro ir Skyriaus veiklai tobulinti.

21. Atostogauti jstatymy numatyta tvarka.

22. Gauti papildoma atlyginima uz darba, nesulygta darbo sutartimi.

IV. PAREIGOS IR FUNKCIJOS

23. Planuoja, organizuoja Skyriaus veikla, derina ja su kitais Centro struktaros padaliniais. Analizuoja
jo veiklos rezultatus, numato priemones veiklai gerinti, darbuotojy atestacijai tobulinti ir kvalifikacijai
kelti.

24. Pagal kompetencija dalyvauja Centro dircktoriaus jsakymy sudarytose darbo grupése, rengia
veikla reglamentuojanciy dokumenty projektus. Teikia direktoriui pasitlymus deél Skyriaus
ugdymo kokybeés uztikrinimo ir veiklos gerinimo.

25. Koordinuoja metodinés tarybos veiklg.

26. Sudaro mokytojy tarifikacija, teikia informacijg vyr. finansininkui dél mokytojy darbo krivio.



27. Sudaro tvarkarasCius, juos koreguoja. Rengia kuruojamos srities mokytoju tvarkaras¢io
keitimus bei jsakymus dél pamoky pavadavimo, bendradarbiaudama su kity skyriy vedéjais.

28. Prizituri ir analizuoja IV gimnazijos klasiy mokiniy ugdyma, organizuoja ir vykdo brandos
egzaminus.

29. Rengia statistines ataskaitas ir atsako uZ statistiniy duomeny, teikiamy SVIS, tiksluma.

30. Organizuoja I-IV gimnazijos klasiy Skyriaus ugdymo turinio konkretinima, ir jgyvendinima,
prizitri, kaip vykdoma suaugusiyjy Svietimo politika. Stebi, analizuoja ir vertina kuruojamos
srities ugdymo procesa, ugdymo programy jgyvendinima ir ugdymo rezultatus. Teikia pagalba
skyriuje dirbantiems mokytojams, organizuoja bendradarbiavima su kituose skyriuose dirbandiais
mokytojais, specialistais, padeda jiems spresti kylancius sunkumus.

31. Vykdo I-IV gimnazijos klasiy Skyriaus mokytojy el. dienyny pildymo priezitra.

32. Prizitiri ir analizuoja kuruojamos srities IV gimnazijos klasiy mokiniy pazangos ir pasiekimy
vertinima, jo fiksavima.

33. Koordinuoja Skyriuje dirbanciy mokytoju, IV gimnazijos klasiy besimokanc¢iy mokiniy,
dalyvavima su ugdymo procesu susijusiuose renginiuose.

34. Koordinuoja nuotolini mokymasi, vykdo inovatyviy ugdymo formy ir metody, IKT
panaudojima ugdymo procese stebéseng.

35. Kuruoja kompiuteriy prieziiiros specialisto veikla.

36. Rengia jsakymus, susijusius su skyriaus funkcijomis, atsako uz padaliniui priskirtos
dokumentacijos tvarkyma.

37. Teisés akty nustatyta tvarka veda pamokas, atsako uz savo pamoky kokybe.

38. Direktoriui atostogaujant ar iSvykus 1 komandiruote, pavaduoja ji, esant Svietimo, kulttiros ir

sporto departamento direktoriaus jsakymui.

V. ATSAKOMYBE IR ATSISKAITOMYBE

39. Skyriaus vedéjas asmeniSkai atsako uz pareigy tinkama atlikima Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nustatyta tvarka.

40. Skyriaus vedéjas, atlikdamas savo funkcijas, uztikrina visomis jmanomomis
priemonémis Centro bendruomenés nariy asmens duomeny sauga.

41. Skyriaus vedéjo funkcijos, pasikeitus teisés aktams ir/ar esant butinybei, gali biti

kei¢iamos.




