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PATVIRTINTA

Vilniaus suaugusiyjy mokymo centro
direktoriaus 2017 m. vasario 27 d.
jsakymu Nr. V —93

VILNIAUS SUAUGUSIUJU MOKYMO CENTRO

UGDYMO APRUPINIMO SKYRIAUS VEDEJOS
PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

. Pareigybés grupé — struktiirinio padalinio vadovas.

. Pareigybés pavadinimas - Vilniaus suaugusiyjy mokymo centro (toliau Centras) ugdymo

aprupinimo skyriaus (toliau Skyrius) vedéjas.

. Pareigybés lygis — A.

. Siam Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjui tiesiogiai pavaldiis visi Ugdymo apriipinimo skyriaus

padaliniy vedéjai ir darbuotojai.

. Skyriaus vedéjas uztikrina Skyriaus funkcijy jgyvendinimg, organizuoja ir tobulina jo veiklg.

. Skyriaus vedéjas skiriamas j pareigas ir i§ jy atleidziamas Lietuvos Respublikos teisés akty

nustatyta tvarka.

. Skyriaus vedéjas teikia sililymus personalo politikos (darbuotojy priémimo j darbg ar atleidimo i

darbo, darbuotojy materialinio ar kitokio skatinimo, drausminiy nuobaudy skyrimo ir kitais)

klausimais.

. Skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI, KELIAMI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

Turéti aukstaj] universitetinj ar jam prilygstant] i$silavinima.

Turéti ne mazesnj kaip 2 mety Sios srities vadovaujamo darbo patirtj.

Gerai mokéti lietuviy kalbg, mokéti uzsienio kalbg ir dirbti kompiuteriu.

Atitikti  valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 | Dél valstybinés kalbos mokéjimo

kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo* reikalavimus.
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Mokéti savarankiSkai kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas,
planuoti Skyriaus veiklg, vertinti, analizuoti jo personalo darbg, teikti iSvadas ir pasitilymus
darbo tobulinimui.

Sklandziai déstyti mintis zodziu ir raStu, zinoti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos
taisykles, rengti dokumentus pagal atskaitomybés sritj vadovaujantis dokumenty rengimo
taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d.
jsakymu Nr. V-117 ,, Dél dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo* ir dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos
4 d. jsakymu Nr. V-118 | Dél dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo®.

. Zinoti %alies $vietimo teikéjy veikla reglamentuojanius teisés aktus ir gebéti juos taikyti

praktiskai.

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

principus, gebéti juos panaudoti savo vadybinéje veikloje.

. Gebéti kurti savitarpio pagarba ir pagalba grindziamus Svietimo jstaigos bendruomenés nariy

santykius.

I1I1. TEISES

18. Dirbti saugioje ir sveikoje aplinkoje.

19. Tobulinti savo profesing kvalifikacijg.

20. Teikti siilymus Centro ir Skyriaus veiklai tobulinti.

2].

Atostogauti jstatymy numatyta tvarka.

22. Gauti papildomg atlyginimg uz darbg, nesulygtg darbo sutartimi.

IV. PAREIGOS IR FUNKCIJOS

23. Organizuoti ir kontroliuoti ugdymo apriipinimo skyriaus darbuotojy darbg, kvalifikacijos

tobulinima.

24. Vertinti skyriaus specialisty ir kity darbuotojy veiklg.

25. Teikti pasiiilymus personalo politikos (darbuotojy priémimo j darbg/ atleidimo i§ darbo,

26.

darbuotojy materialinio ar kitokio skatinimo, drausminiy nuobaudy skyrimo ir Kkitais)
klausimais.

Rengti jsakymus, susijusius su skyriaus funkcijomis, atsako uZz padaliniui priskirtos

dokumentacijos tvarkyma.

27. Aprupinti Centrg materialiniais iStekliais ir darbuotojus darbo priemonémis pagal mety

biudzetg.
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Atsakinga uz prekiy, paslaugy ir darby sutarciy vykdymo priezitrg.
. Uztikrinti Centro bendruomenés nariy asmens duomeny apsaugg.
. Organizuoti Centro darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés ir gaisrinés saugos, higienos
normy reikalavimy laikymasi.
Organizuoti pastaty ir patalpy eksploatavimg, materialinio turto priezilira, remontg ir
profilaktika.
Organizuoti materialiniy i$tekliy nuraSymg.
Vykdyti meting inventorizacija.
Organizuoti ataskaity parengimg ir pateikimg tretiesiems asmenims pagal teisés aktus.
Koordinuoti techninés pagalbos teikimg Centro organizuojamy renginiy metu.
Teikti pasitlymus Centro strateginiam planui, metinei veiklos programai, kitiems
dokumentams rengti.
Organizuoti Centro teritorijos ir prieigy stebé&jimg, jvykiy jo teritorijoje ir pasaliniy asmeny
atvykimo registravimg.
Bendradarbiauti su Centro veikla susijusiais juridiniais ir fiziniais asmenimis, vietos
bendruomene, kitomis mokyklomis, dalyvauti Salies ir tarptautiniuose projektuose, susijusiuose
su ugdymo apriipinimu.

Vykdyti prekiy (paslaugy) pirkimg pagal vieSyjy pirkimy jstatymg.

V. ATSAKOMYBE IR ATSISKAITOMYBE

Skyriaus vedéjas asmenisSkai atsako uz pareigy tinkamg atlikimg Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nustatyta tvarka.

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

Skyriaus vedéjo funkcijos, pasikeitus teisés aktams ir/ar esant biitinybei, gali biiti kei¢iamos.




