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VILNIAUS SUAUGUSIUJU MOKYMO CENTRO
UGDYMO APRUPINIMO SKYRIAUS VEDEJOS
PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas - Vilniaus suaugusiyjy mokymo centro (toliau VSMC) ugdymo
aprupinimo skyriaus (toliau Skyrius) vedéjas.
2. Pareigybés grupé — struktiirinio padalinio vadovas.

3. Pareigybés lygis — A2.

1. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI 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
kryp¢iy grupés — socialinés studijos, Svietimas ir ugdymas, matematika ir kompiuteriy mokslas;
4.3. kvalifikacijos laipsnis — ne Zemesnis kaip bakalauras.
5. Turéti ne mazesnj kaip 3 mety Svietimo organizavimo ir (ar) prieziiiros patirti, ijgyta vieSojo
administravimo institucijoje, arba 3 mety vadovaujamo darbo patirtj pareigybéje.
6. Gerai mokéti lietuviy kalbg, mokéti uzsienio kalbg ir dirbti kompiuteriu.
7. Mokéti savarankiskai kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas,
planuoti Poskyrio veikla, vertinti, analizuoti jo personalo darba, teikti iS§vadas ir pasitilymus

darbo tobulinimui.

111. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Uztikrinti Skyriaus funkcijy jgyvendinima, organizuoti ir tobulinti jo veikla.



9. Organizuoti ir kontroliuoti ugdymo aprupinimo skyriaus darbuotojy darbg, kvalifikacijos
tobulinima.

10. Vertinti skyriaus specialisty ir kity darbuotojy veikla.

11. Teikti pasitilymus personalo politikos (darbuotojy priémimo j darbg/ atleidimo i darbo,
darbuotojy materialinio ar kitokio skatinimo, drausminiy nuobaudy skyrimo ir kitais) klausimais.

12. Apriipinti materialiniais iStekliais ir darbuotojus darbo priemonémis pagal mety biudzeta.

13. Organizuoti darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés ir prieSgaisrinés saugos, higienos normy
reikalavimy laikymasi.

14. Organizuoti pastaty ir patalpy eksploatavimg, materialinio turto prieziiira, remontg ir
profilaktikg.

15. Organizuoti atsargy, trumpalaikio, ilgalaikio materialiniy ir nematerialiniy turto nurasyma.

16. Vykdyti meting inventorizacija.

17. Organizuoti ataskaity parengimg ir pateikima tretiesiems asmenims pagal teisés aktus.

18. Koordinuoti techninés pagalbos teikimg organizuojamy renginiy metu.

19. Teikti pasitilymus strateginiam planui, metinei veiklos programai, kitiems dokumentams rengti.
20. Organizuoti teritorijos ir prieigy stebéjima, jvykiy jo teritorijoje ir paSaliniy asmeny atvykimo
registravima.

21. Bendradarbiauti su veikla susijusiais juridiniais ir fiziniais asmenimis, vietos bendruomene,
kitomis mokyklomis, dalyvauti Salies ir tarptautiniuose projektuose, susijusiuose su ugdymo
apripinimu.

22. Vykdyti prekiy (paslaugy) pirkima pagal vieSyjy pirkimy jstatyma.

23. Teikti sitilymus personalo politikos (darbuotojy priémimo j darbg ar atleidimo i$ darbo,
darbuotojy materialinio ar kitokio skatinimo, drausminiy nuobaudy skyrimo ir Kkitais)
klausimais.

24. Direktoriui atostogaujant ar iSvykus j komandiruotg, 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 uZztikrinti VSMC bendruomenés
nariy asmens duomeny sauga, korektiSka gauty duomeny panaudojima, turimos informacijos

konfidencialuma.




