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I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas - Vilniaus suaugusiyjy mokymo centro (toliau — Gimnazija)
direktoriaus pavaduotojas ugdymui (Pavaduotojas).
2. Pareigybés grupe — strukttirinio padalinio vadovas.

3. Pareigybés lygis — A2.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einanti Sias pareigas, turi atitikti Siuos 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. kvalifikacinis laipsnis — ne Zemesnis kaip bakalauras ir pedagogo kvalifikacija.
5. Turéti ne mazesnj kaip 3 mety Svietimo organizavimo ir (ar) prieziiiros patirtj, jgyta viesojo
administravimo institucijoje.
6. Gerai mokéti lietuviy kalba, mokéti uzsienio kalbg ir dirbti kompiuteriu.
7. Moketi savarankiSkai kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas,
planuoti veikla.
8. Zinoti $vietimo teikéjy veikla reglamentuojanéius Lietuvos Respublikos jstatymus,
Vyriausybés nutarimus, Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymus, kitus

teisés aktus ir gebéti juos taikyti.



III SKYRIUS

SIAS PARFIGAS FINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Pavaduotojas atlieka §ias funkcijas:

9.1. kuruoja tiksliyjy, gamtos ir technologinio ugdymo sritj, bibliotekos veikla;

9.2. dalyvauja Gimnazijos strateginio plano, mety veiklos plano, ugdymo plano rengime,
vadovauja tvarky apraSy rengimo grupiy darbui, teikia pasiiilymus rengiant Gimnazijos veikla
reglamentuojancius dokumentus;

9.3. analizuoja ugdymo plany, Bendryjy ugdymo programy, Gimnazijoje rengiamy
formaliojo ir neformaliojo Svietimo programy, strateginio ir metinio veiklos plany priemoniy
vykdyma, priziiiri jy jgyvendinimo kokybe pagal kuruojama sritj;

9.4. vykdo Gimnazijos ugdomojo proceso priezitirg pagal kuruojama srit: tiria, analizuoja
ir vertina ugdymo procesg ir jo pokycius, stebi, ar mokiniy zinios, gebéjimai ir jgiidziai atitinka
Bendryjy programy reikalavimus;

9.5. teikia Gimnazijos direktoriui sitilymus ir projektus dél ugdymo kokybés gerinimo,
mokytojy kvalifikacijos, kity Gimnazijos ugdymo veiklos sri¢iy tobulinimo;

9.6. organizuoja pagal kuruojamg sritj mokytojy pavadavima, fiksuoja tai elektroniniame
dienyne;
vykdomi Gimnazijos veiklg reglamentuojantys dokumentai;

9.8. skatina kuruojamos srities mokytojus tobulinti kvalifikacija, teikia pagalba rengiantis
atestacijai;

9.9. organizuoja ir koordinuoja kuruojamos srities nepilnameciy mokiniy tévy (globéjy,
rupintojy) pedagoginj Svietimg, informavimg apie mokiniy pasiekimus, pazangg ir lankomuma,
individualy konsultavima;

9.10 stebi kuruojamos srities mokytojy darbo drausme ir reikalauja, kad mokytojai laikytysi
darbo tvarkos taisykliy;

9.11. kuria ir plétoja Gimnazijos edukacing, ugdancia aplinka, vykdo kabinety buklés bei
jrangos juose atitikimg ugdymo proceso poreikiams, inicijuoja jy atnaujinimg, ar papildyma,
inicijuoja vadoveliy, mokymo priemoniy, kity ugdymo priemoniy jsigijima pagal kuruojama sritj;

9.12. riipinasi kuruojamos srities mokytojy nekontaktiniy valandy tinkamu panaudojimu;

9.13. vykdo duomeny perdavima sistemoje KELTAS/NECIS, wuztikrina teikiamy
duomeny teisinguma pagal kuruojama sritj;

9.14. tvarko mokiniy iSsilavinimo dokumentus, jy apskaitg pagal kuruojamg sritj;



9.15. administruoja elektroninj dienyna, priziiri jo pildyma, konsultuoja mokinius ir
nepilnameciy mokiniy tévus (globéjus, rtpintojus) elektroninio dienyno naudojimo klausimais
pagal kuruojama sritj;

9.16. organizuoja veiklos vieSinima kuruojamais klausimais interneto svetainéje;

9.17. suderina pavaldziy mokytojy praSymus dél ekskursijy, iSvyky, ugdomyjy veikly
organizavimo, dalyvavimo kvalifikacijos tobulinimo veiklose;
klasése;

9.19. kuruoja I — IV Kklasiy tiksliyjy, gamtos ir technologinio ugdymo srities dalyky
mokytojus;

9.20. koordinuoja kuruojamy dalyky olimpiady ir konkursy organizavima;
pasitlymus dél jo tobulinimo;

9.22. koordinuoja Pagrindinio ugdymo programos jgyvendinima, konsultuoja mokinius ir
nepilnameciy mokiniy tévus (glob¢jus, ripintojus);

9.23. koordinuoja diagnostiniy testy, PUPP bandomyjy patikrinimy organizavima
pagrindinio ugdymo programos mokiniams;

9.24. organizuoja pagrindinio ugdymo pazyméjimy iSdavimo ir apskaitos procesa;

9.25. organizuoja elektroninius tarpinius patikrinimus pagal kuruojama sritj;

9.26. apskaiciuoja mokslo mety mokytojy darbo kriivio sandarg pareigybiy saraSui parengti
remiantis ugdymo planu ir kt. dokumentais;

9.27. teikia statistinius duomenis ir tvirtina Svietimo valdymo informacinéje sistemoje
(SVIS) 1-mokykla ataskaitas, atsako uz teikiamy statistiniy duomeny tiksluma;
9.28. organizuoja pedagoginiy darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo 1¢8y ir dokumenty
apskaita;
9.29. organizuoja mokiniy pazintinés veiklos, profesinio orientavimo 1éSy ir dokumenty
apskaita;

9.30. esant poreikiui, direktoriaus pavedimu ar atskiru nurodymu, gali biti jpareigotas
atlikti kitas pareigas ir funkcijas;

9.31. rengia jsakymus, susijusius su funkcijomis, atsako uz priskirtos dokumentacijos
tvarkyma.

10. Puoselé¢ja Gimnazijos kulttira, vertybes, elgesio normas, palanky mikroklimata,
demokratinius, bendradarbiavimu grijstus Gimnazijos bendruomenés santykius, riipinasi jvaizdzio
formavimu.

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



12. Direktoriui atostogaujant ar iSvykus i komandiruotg, pavaduoja jj, esant Gimnazijos
savininko teises ir pareigas jgyvendinancios institucijos jsakymui.

13. Pavaduotojas yra tiesiogiai pavaldus direktoriui.

14. Atlikdamas savo funkcijas, visomis jmanomomis priemonémis uztikrina Gimnazijos
bendruomenés nariy asmens duomeny sauga, korektiska gauty duomeny panaudojimg, turimos

informacijos konfidencialuma.
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