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PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS PAREIGYBE

1. Siauliy ,,Juventos* progimnazijos (toliau progimnazija) neformaliojo §vietimo skyriaus
ved¢jos pareigybé yra I (biudZetiniy jstaigy vadovai ir jy pavaduotojai).

2. Pareigybés lygis — A2 (butinas ne zemesnis kaip aukstasis universitetinis iSsilavinimas
su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu).

3. Neformaliojo S$vietimo vedéjos pareigybé reikalinga uztikrinti mokyklos ugdymo
politikos realizavimg per mokiniy ugdymo, neformaliojo Svietimo ir mokiniy savivaldos
organizavimg ir plétra, ugdymo testinumo Ir kokybés uztikrinimg visose ugdymo pakopose,
ugdymo padaliniy sgveikos ir vystymo organizavimg bei priezitira.

4. Neformaliojo $vietimo skyriaus vedéjas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas progimnazijos
direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

I SKYRIUS

SPECIALUS REKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAI
DARBUOTOJAI

5. Aukstasis universitetinis i$silavinimas ir pedagoginé psichologiné kvalifikacija.

6. Darbo patirtis — ne mazesné kaip 2 mety darbo stazas Svietimo jstaigoje.

7. Moketi lietuviy kalbg pagal Lietuvos Respublikos valstybinés kalbos jstatymo
nustatytus reikalavimus, sklandZiai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu.

8. Buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, kitais jstatymais (Svietimo, Vietos savivaldos, Valstybés tarnybos ir kt) Vaiky teisiy
konvencija, Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos_jsakymais, Siauliy miesto
savivaldybés tarybos sprendimais, administracijos direktoriaus, Svietimo skyriaus vedéjo
jsakymais ir kitais aktais, reglamentuojanciais §vietimo jstaigy veikla, vaiky ugdyma, jy teisiy
apsauga, darbo santykius.

9. Biiti susipazinusiam su vadybos teorijomis, turéti vadybos pagrindy ziniy.

10. Zinoti Siuolaikinés pedagogikos, psichologijos pagrindus, gebéti juos taikyti savo
veikloje.

11. Suprasti demokratinés, teisinés ir atviros pilietinés, humanistinés visuomenés kiirimo
ir veiklos principus, gebéti juos panaudoti savo vadybinéje veikloje.

12. Gebéti kurti demokratiskus, savitarpio pagarba ir pagalba grindziamus Svietimo
jstaigos bendruomenés nariy santykius.

13. Moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdyti informacija ir rengti iSvadas, planuoti
ugdomgja veikla mokykloje, gebéti koordinuoti skirtingy padaliniy veiklg, analizuoti ugdymo
procesa, teikti iSvadas ir sitilymus darbui tobulinti.

14. SklandZziai déstyti mintis zodZiu ir raStu, zinoti dokumenty rengimo taisykles,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles.

15. Mokéti rengti mokyklos vidaus dokumentus.

16. Mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo ir mokyklos bendruomenés veikla,
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derinti veiklas su kitais struktiiriniai padaliniais, mokyklos direktoriumi, kitomis institucijomis.

17. Mokéti dirbti kompiuteriu, tvarkyti duomeny apskaitg, priimti ir siysti informacija.

18. Biiti pareigingam, mandagiam, tolerantiskam, gebéti bendrauti su zmonémis.

19. Dalyvauti metiniame pokalbyje.

20. Privalumai: mokéti bent vieng ES Saliy kalbg (angly, vokieCiy, pranciizy); turéti
vadybine kategorija.

Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

21. Telkia mokyklos bendruomeng valstybinés Svietimo politikos, mokyklos strateginio
plano, mokyklos metinés veiklos programos, mokyklos ugdymo plano jgyvendinimui,
organizuojant neformalyjj Svietima:
dokumentai;

21.2. skatina neformaliojo ugdymo pedagogus profesiniam tobuléjimui, dalykiniam
bendradarbiavimui, atestavimuisi;

21.3. organizuoja, koordinuoja, stebi, tiria, analizuoja ir vertina neformaliojo Svietimo
procesa, programy jgyvendinima;.

22. Sudaro salygas neformaliojo Svietimo jgyvendinimui:

22.1. Bendradarbiaudama su kokybés stebésenos skyriaus vedéja rengia 1-8 klasiy
neformaliojo $vietimo uzsiémimy tvarkaras$cius, nurodo laikinus pakeitimus;

22.2. parengia ir koordinuoja patalpy neformaliajam $vietimui uzimtumo grafika;

22.3. koordinuoja neformaliojo §vietimo elektroninio dienyno pildyma;

22.4. ruosia jsakymy projektus dél neformaliojo Svietimo pedagogy darbo organizavimo;

22.5. veda 1-8 klasiy mokiniy neformaliojo ugdymo uzsiémimy lankomumo apskaitas;

22.6. inicijuoja neformaliojo Svietimo veiklas, prevencines programas, dalyvauja
projektinése veiklose;

22.7. organizuoja bendruomenés nariy neformaliojo §vietimo poreikiy ir nuomonés tyrimus;

22.8. analizuoja neformaliojo Svietimo pasiekimus, rezultaty ataskaitas pristato mokyklos
bendruomenei.

23. Koordinuoja metoding veikla:

23.1. teikia metoding, profesing pagalba dailés, technologijy, tikybos, etikos, fizinio
lavinimo mokytojams, neformaliojo ugdymo pedagogams;

23.2. koordinuoja 5-8 klasiy vadovy veikla, Klasiy vadovy skyrimo tvarkos priezitira;

23.3. koordinuoja 5-8 klasiy susirinkimy organizavimg, veda susirinkimy apskaita,
rezultatus pristato bendruomenei;

23.4. koordinuoja neformaliojo Svietimo ilgalaikiy plany sudarymg ir aprobavima;

23.5. koordinuoja bei vykdo stebésena, rengia ataskaitas edukaciniy veikly vykdymui 1-4,
5-8 kl.

24.  Prizitri ugdymo proceso, mokyklos ugdymo plano jgyvendinima:

24.1. koordinuoja mokyklos Mokiniy seimo veikla;

24.2. organizuoja tradicinius masinius renginius;

24.3. sudaro mokyklos metiniy renginiy programg, organizavimo plana, kuruoja jy
vykdyma;

24.4. inicijuoja saugg neformaliojo ugdymo uzsiémimuose, renginiuose, vakaronése;

jgyvendinima.

25. Koordinuoja projekting, STEAM veiklas bei parody organizavima.

26. Prizitri Karjeros specialisty darba.

27. Prizitri ir koordinuoja Bibliotekos ir bibliotekininko veiklos organizavima.

28. Koordinuoja Kultiiros krepselio, kultiiros paso 1éSy panaudojima, programy uzsakyma.
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29. Prizitri mokiniy i§vyky organizavima, rengia iSvyky jsakymy projektus.

30. Sudaro ir priziiri Mokytojy ir Mokiniy bud¢jimo grafikus, budéjimo organizavima
Jstaigoje;

31. Koordinuoja E. Bal¢y¢io vardo premijos teikimo klausimus;

32. Vykdo viesyjy rysiy politikg, formuojant teigiamg mokyklos jvaizdj.

33. Pagal kuruojamas sritis parengia medziagag mokyklos internetiniam puslapiui, Facebook
paskyrai.

34. Atsako uz mokyklos garso sistemos veikima bei turin;.

35. Vykdo operatyvines mokyklos vadovo, mokyklos steigéjo uzduotis.

Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

36. Nustatyta tvarka gauti mokamas atostogas kvalifikacijai kelti.

37. Teikti pasitlymus dél mokyklos vadovy vadybinés veiklos organizavimo.

38. Dalyvauti mokyklos savivaldoje.

39. Reikalauti i§ mokyklos direktoriaus, kad buty sudarytos salygos tinkamos darbui.

40. Reikalauti, kad biity vykdomi sutartiniai jsipareigojimai, kad bity laikomasi
jstatymuose nustatyto darbo ir poilsio laiko.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

39. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

39.1. savo funkcijy vykdyma, korektiSka gauty dokumenty panaudojimg, turimos
informacijos konfidencialumg ir mokiniy sauguma, sveikatg ir gyvybe savo darbo metu;

39.2. Lietuvos Respublikos jstatymu, kity teisés akty Siauliy Salduvés progimnazijos
nuostaty, darbo tvarkos taisykliy, etikos normy laikymasi;

39.3. uZ emociskai saugios, mokymuisi palankios socialinés emocinés aplinkos puosel¢jima,
reagavima j smurtg ir patyc¢ias pagal mokyklos nustatytg tvarka;

40. Uz savo pareigy netinkamg vykdymga atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(vardas ir pavardé, paraSas, data)



