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VILNIAUS SUAUGUSIUJU MOKYMO CENTRO
HUMANITARINIU IR SOCIALINIU MOKSLU SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas - Vilniaus suaugusiyjy mokymo centro (toliau VSMC) humanitariniy ir
socialiniy moksly skyriaus (toliau Skyrius) vedéjas.
2. Pareigybés grupé — struktiirinio padalinio vadovas.
3. Pareigybés lygis — A2.
Il. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:
4.1. biitinas ne Zemesnis kaip aukstasis iSsilavinimas;
4.2. pareigybei reikiama studijy sritis — socialiniai, humanitariniai, fiziniai mokslai, studijy krypciy
grupés — socialings studijos, Svietimas ir ugdymas, matematika ir kompiuteriy mokslas.
4.3. kvalifikacinis laipsnis — ne zemesnis kaip bakalauras ir pedagogo kvalifikacija.

5. Turéti ne mazesnj kaip 3 mety Svietimo organizavimo ir (ar) prieziliros patirt], igyta viesojo
administravimo institucijoje, arba 3 mety vadovaujamo darbo patirt] pareigybé¢je, kurig einant
atliekamas darbas yra laikomas pedagoginiu.

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

7. Moketi savarankisSkai kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas, planuoti.

111. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Planuoti ir organizuoti Skyriaus veiklg, derinti ja su kitais VSMC struktiros padaliniais.
Analizuoti jo veiklos rezultatus, numatyti priemones veiklai gerinti, darbuotojy kvalifikacijai
tobulinti.

9. Dalyvauti direktoriaus jsakymy sudarytose darbo grupése, rengti veikla reglamentuojanciy
dokumenty projektus. Teikti direktoriui sitlymus dél Skyriaus ugdymo kokybés uztikrinimo ir
veiklos gerinimo.

10. Organizuoti pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinima.

11. Koordinuoti metodinés tarybos veikla.



12. Organizuoti I-1IV gimnazijos klasiy Skyriaus ugdymo turinio konkretinima, jgyvendinima,
priziaréti vykdoma suaugusiyjy Svietimo politikg. Stebéti, analizuoti ir vertinti kuruojamos srities
ugdymo procesg, ugdymo programy jgyvendinimg ir ugdymo rezultatus.

13. Teikti metodinge pagalba Skyriaus kuruojamiems mokytojams, organizuoti jy bendravimg ir
bendradarbiavima su kituose skyriuose dirbanc¢iais mokytojais, pagalbos specialistais, padéti jiems
spresti ugdymo klausimus.

14. Skyriaus kuruojamy mokytojy el. dienyno pildymo stebéseng.

15. Stebéti ir analizuoti Skyriaus kuruojamy sri¢iy I-1V gimnazijos klasiy mokiniy ugdyma, mokiniy
pazangos ir pasiekimy vertinima, jo fiksavima.

16. Stebéti ir analizuoti I-11I gimnazijos klasiy auklétojy veikla.

17. Koordinuoti Skyriaus kuruojamy mokytojy, I-11l klasése besimokan¢iy mokiniy dalyvavimag su
ugdymo procesu susijusiuose renginiuose.

18. Vesti tikslig ugdymo skyriy vedéjy, mokytojy ir pagalbos specialisty dalyvavimo kvalifikacijos
tobulinimo renginiuose apskaita, rengti ataskaitas ir teikti direktoriui.

19. Rengti ugdymo skyriy vedéjy, mokytojy ir pagalbos specialisty darbo laiko apskaitg, apskaiciuoti
mokytojy vestas ir pavaduotas pamokas.

20. Rengti kuruojamos srities mokytojy tvarkara$cio keitimus bei jsakymus dél pamoky pavadavimo,
bendradarbiaujant su kity skyriy vedéjais.

21. Bendradarbiauti su tiksliyjy, gamtos ir technologinio ugdymo skyriaus vedéju, tobulinti nuotolinj
mokymasi, inovatyvias ugdymo formas ir metodus, stebéti IT panaudojima ugdymo procese.
Bendrauti ir bendradarbiauti su kity skyriy ir poskyriy vedé¢jais.

22. Tvarkyti mokiniy registra. Pasibaigus mokslo metams i$ mokiniy registro atspausdinti mokiniy
abécélinj Zurnalg ir mokymo sutarciy registracijos Zurnala.

23. Tvarkyti i$silavinimo bei mokymosi pasiekimy pazyméjimy apskaita.

24. Direktoriui atostogaujant ar iSvykus j komandiruote, pavaduoti jj, esant VSMC savininko teises
ir pareigas jgyvendinancios institucijos jsakymui.

25. Skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus direktoriui.

26. Atlikdamas savo funkcijas, visomis jmanomomis priemonémis uztikrinti VSMC bendruomenés
nariy asmens duomeny sauga, korektiSka gauty duomeny panaudojimg, turimos informacijos
konfidencialuma.

27. Funkcijos, pasikeitus teisés aktams ir/ar esant butinybei, gali biiti kei¢iamos.




