PATVIRTINTA

Vilniaus suaugusiyjy mokymo centro
direktoriaus 2022 m. rugséjo 1 d.
jsakymu Nr. V-257

VILNIAUS SUAUGUSIUJU MOKYMO CENTRO
NEFORMALIOJO SVIETIMO, VEIKLOS STEBESENOS IR PAGALBOS SKYRIAUS
VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Pareigybés pavadinimas - Vilniaus suaugusiyjy mokymo centro (toliau VSMC) Neformaliojo
$vietimo, veiklos stebésenos ir pagalbos skyriaus (toliau Skyrius) vedéjas.
2. Pareigybés grupé — struktiirinio padalinio vadovas.

3. Pareigybés lygis — A2.

1. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
4. 1. biitinas ne Zemesnis kaip aukstasis i$silavinimas;
4.2. pareigybei reikiama studijy sritis — socialiniai, humanitariniai, fiziniai mokslai, studijy krypciy
grupés — socialinés 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] pareigybéje, kurig einant
atliekamas darbas yra laikomas pedagoginiu.

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

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

8. Zinoti $vietimo teikéjy veikla reglamentuojandius Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés
nutarimus, Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymus, kitus teisés aktus ir

gebéti juos taikyti.

I11. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS



9. Uztikrina Skyriaus funkcijy jgyvendinima.

10. Analizuoja Skyriaus veiklos rezultatus.

11. Derina Skyriaus veiklg su kitais VSMC struktiiros padaliniais, bendrauja ir bendradarbiauja.

12. Dalyvauja metodinés tarybos veikloje.

13. Teikia pagalbg mokytojams, organizuoja jy bendradarbiavimg su pagalbos specialistais, padeda
jiems spresti ugdymo klausimus.

14. Organizuoja veiklos kokybés jsivertinima.

15. Vykdo metiniuose veiklos planuose numatyty priemoniy veiksmingumo stebéseng.

16. Organizuoja ir koordinuoja tyrimus, analizuoja jy rezultatus, kartu su metodine taryba teikia
direktoriui rekomendacijas, kaip tobulinti veikla.

17. Kuruoja Besimokanc¢iyjy gerovés komisijos veikla.

18. Administruoja Vilniaus miesto savivaldybés priémimo j bendrojo ugdymo mokyklas elektroning
praSymy registracijos sistemg. Organizuoja mokiniy priémimg ir klasiy komplektavima.

19. Rengia informacija ataskaitai Svietimo valdymo informacinéje sistemoje (SVIS) apie prevencinés
veiklos rodiklius ir statistikg dél smurto.

20. Rengia jsakymus, susijusius su Skyriaus funkcijomis, tvarko padaliniui priskirtag dokumentacija.

21. Rengia veikla reglamentuojanéiy dokumenty projektus pagal direktoriaus jsakymus.

22. Pagal kompetencijg dalyvauja direktoriaus jsakymy sudarytose darbo grupése.

23. Laikosi asmens duomeny apsaugos reikalavimy.

24. Funkcijos, pasikeitus teisés aktams ir/ar esant biitinybei, gali buti kei¢iamos.

25. Direktoriui atostogaujant ar isvykus j komandiruote, pavaduoja jj, esant VSMC savininko teises ir
pareigas jgyvendinancios institucijos jsakymui.

26. Skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus direktoriui.




