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| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Siauliy universitetinés gimnazijos (toliau — gimnazija) neformaliojo §vietimo skyriaus
vedéjo pareigybé priskiriama biudzetiniy jstaigy vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — uztikrinti gimnazijoje neformaliojo Svietimo funkcijy realizavima,
organizuoti kasdien¢ neformaliojo Svietimo veiklg ir planuoti jos gerinima.

4. Neformaliojo Svietimo skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus gimnazijos direktoriaus
(toliau — direktorius) pavaduotojui ugdymui.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Issilavinimas — ne Zemesnis kaip aukStasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija arba aukstasis koleginis
i§silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo
kvalifikacija.

6. Turéti ne trumpesne¢ kaip 3 mety pedagoginio darbo patirtj ir ne trumpesne¢ kaip 3 mety
vadovaujamo darbo patirtj bendrojo ugdymo mokykloje.

7. Gerai moketi lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti teisés aktais nustatyty
valstybinés kalbos mokejimo kategorijy reikalavimus (Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m.
gruodzio 24 d. nutarimas Nr. 1688 ,.Dél valstybés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir
igyvendinimo®).

8. Moketi sklandZiai ir argumentuotai déstyti mintis Zodziu ir raStu, kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacija, rengti iSvadas bei teikti sitilymus dél veiklos tobulinimo.

9. Privalumai: mokéti bent vieng Europos Sajungos $aliy kalbg (angly, vokieéiy, pranciizy).

10. Gebéti veiksmingai taikyti informacines technologijas profesinéje veikloje pagal
visuotinj kompiuterinio rastingumo standartg bei gebéti planuoti ir diegti informacines technologijas.

11. Mokéti rengti gimnazijos dokumentus, Zinoti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos
taisykles.

12. ISmanyti gimnazijos veiklos sritis, struktiira, profilj bei specializacija, darbo
organizavimo budus ir tvarka.

13. Zinoti gimnazijos tikslus, strategija, finansines galimybes.

14. Moketi savarankiskai planuoti ir organizuoti savo ir gimnazijos bendruomenés veikla,
derinti veiklas su Kitais struktiiriniais padaliniais, direktoriumi, kitomis institucijomis, spresti
i8kilusias problemas ir konfliktus.

15. Planuoti ugdomaja veikla gimnazijoje, gebéti koordinuoti skirtingy padaliniy veikla,
vertinti, analizuoti ugdymo procesa, teikti iSvadas ir sitilymus dé¢l veiklos tobulinimo.



16. ISmanyti Siuolaikinés pedagogikos, psichologijos pagrindus, gebéti juos taikyti savo
veikloje.

17. ISmanyti ir taikyti bendrasias ir pedagogines etikos normas.

18. Suprasti demokratinés, teisinés ir atviros pilietinés, humanistinés visuomeneés kiirimo ir
veiklos principus, gebéti juos panaudoti savo vadybingje veikloje.

19. Gebéti kurti demokratiskus, savitarpio pagarba ir pagalba grindZziamus Svietimo jstaigos
bendruomenés nariy santykius.

20. Gebéti suteikti pirmaja medicinine pagalbg.

21. ISmanyti darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus, prieSgaisrin€s prieziiiros, gaisrinés
ir civilinés saugos instrukcijas ir jy tinkamg funkcijy atlikima.

22. Pagal kompetencija veiklg organizuoti vadovaujantis:

22.1. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikos norminiais
aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy saugg ir sveikata;

22.2. Siauliy miesto savivaldybés tarybos sprendimais, administracijos direktoriaus ir
Svietimo skyriaus jsakymais

22.3. gimnazijos rengiamais teisés aktais (isakymais, potvarkiais)

22.4. darbo tvarkos taisyklémis;

22.5. darbo sutartimi;

22.6. Siuo pareigybeés apraSymu.

23. Biti nepriekaiStingos reputacijos, kaip ji yra apibrézta Lietuvos Respublikos $vietimo
Istatyme.

11 SKYRIUS
FUNKCIJOS

24. Pagal kuruojamas veiklos sritis teikti siilymus dél gimnazijos strateginio, metinio,
ménesinio veiklos planu, jgyvendinti ir vykdyti jy igyvendinimo stebéseng.

25. Vadovauti neformaliojo Svietimo procesui gimnazijoje, atsakyti uz kokybiska programy
vykdyma.

26. Derinti neformaliojo Svietimo programas, teikti jas direktoriaus pavaduotojui tvirtinti.

27. Rengti neformaliojo Svietimo renginiy plang, tvarkarastj, koordinuoti neformaliojo
Svietimo programy vykdyma, analizuoti jy efektyvuma ir kokybe, teikti siilymus dél Siy veikly
tobulinimo.

28. Vykdyti mokiniy, dalyvaujanciy neformaliajame S§vietime gimnazijoje ir mieste
uzimtumo apskaita.

29. Vykdyti mokiniy neformaliojo Svietimo uZsiémimy lankomumo prieziiira, fiksavimo
kontrole el. dienyne.

30. Organizuoti mokiniy kultiiring, menine, pazinting ir kt. veiklg ir vykdyti jos prieziiira.

31. Organizuoti ir vykdyti kultiros paso ir kultiros krepselio jgyvendinimo gimnazijoje
priezilrg.

32. Organizuoti neformaliojo Svietimo mokytojy dalyvavimg neformaliojo Svietimo proceso
tobulinimo renginiuose gimnazijoje ir uz jos riby, inicijuoti jy dalyvavima projektuose.

33. Koordinuoti, organizuoti ir priziliréti renginius gimnazijoje (olimpiados, konkursai,
konferencijos, varzybos ir kt.) ir uz jos riby, jy suvestines skelbti bendruomenei.

34. Padéti gimnazijos mokytojams organizuoti renginius, teikti siilymus jiems tobulinti.

35. Koordinuoti klasés kuratoriy veikla, vykdyti jy veiklos analize, dokumentacijos priezitira.

36. Organizuoti ir koordinuoti mokiniy asmens byly tvarkyma.

37. Vykdyti socialinés-pilietinés veiklos jgyvendinimo stebésena.

38. Vykdyti mokiniy edukaciniy turizmo renginiy (ekskursijy, iSvyky, varzyby)
organizavima, jsakymy rengima, sarasy derinimg ir programy tvirtinima.

39. Koordinuoti mokiniy uzimtumg po pamoky ir mokiniy atostogy metu.

40. Inicijuoti ir koordinuoti mokyklos mokiniy savivaldos veiklg.



41. Organizuoti su neformaliuoju Svietimu susijusius tyrimus, vertinti jy rezultatus, inicijuoti
tobulinimo priemones.

42. Organizuoti ir kontroliuoti su neformaliuoju S$vietimu susijusios dokumentacijos
tvarkyma ir jsakymy projekty rengima.

43. Rengti teisés aktuose numatyta su neformaliuoju Svietimu susijusig informacija
savivaldybiy bei valstybinéms organizacijoms ir institucijoms.

44. Rengti ir teikti direktoriui su neformaliuoju Svietimu susijusiy gimnazijos vidaus tvarkos
aprasy, instrukcijy ir reglamenty projektus.

45. Teikti atsakingam asmeniui vieSinimui skirtg kuruojamy sri¢iy informacijg, uztikrinti jos
operatyvumg ir teisinguma.

46. Organizuoti tévy (ripintojy) informavimg neformaliojo Svietimo klausimais.

47. Koordinuoti sistemingg neformaliojo Svietimo specialisty kvalifikacijos tobulinima,
patirties sklaidg bei j(si)vertinima.

48. Koordinuoti neformaliojo Svietimo specialisty dalyvavimg su neformaliuoju Svietimu
susijusiuose renginiuose, projektuose gimnazijoje ir uz jos riby.

49. Teikti pagalba neformaliojo Svietimo specialistams rengiantis atestacijai ir rengti
atestuojamy specialisty veiklos vertinimo dokumentus.

50. Teikti dalyking, metoding pagalba naujai atéjusiems dirbti neformaliojo Svietimo
specialistams, organizuoti mentorystes veikla.

51. Uztikrinti mokiniy saugaus elgesio ir kity instruktazy vedima.

52. Ripintis gimnazijos kultiira ir jvaizdzio formavimu, palankiu mikroklimato kiirimu,
puoseléti demokratinius gimnazijos bendruomenés santykius.

53. Planuoti ir inicijuoti parody gimnazijoje rengima.

54. Puoseléti emociskai saugia mokymo(si) aplinka, gimnazijos nustatyta tvarka reaguoti |
smurtg ir patycias.

55. Uztikrinti drausme ir tvarka gimnazijoje, darbo tvarkos, mokinio taisykliy vykdyma
budéjimo dieng (pagal direktoriaus patvirtintg grafika).

56. Uztikrinti kuruojamos srities gimnazijos vidaus kontrolés jgyvendinima, vidaus kontrolés
analize ir vertinima, atsizvelgiant | vidaus kontrolés rezultatus.

57. Rengti meting savo veiklos ataskaitg bei jsivertinti veiklg.

58. Vaduoti direktoriy, negalintj eiti savo pareigy (ligos, komandiruotés, atostogy metu).

59. Organizuoti ir kontroliuoti su korupcijos prevencijos prevencija susijusias veiklas ir
priemones.

60. Vykdyti kitus direktoriaus nurodymus bei jsakymais paskirtas funkcijas.

61. Sios neformaliojo §vietimo skyriaus vedéjo funkcijos, pasikeitus jstatymams ar kitiems
teisés aktams ir esant biitinybei, gali biiti i§ dalies kei¢iamos direktoriaus iniciatyva.

IV SKYRIUS
ATSKAITOMYBE IR ATSAKOMYBE

62. Neformaliojo Svietimo skyriaus vedéjas asmeniskai atsako uz:

62.1. Lietuvos Respublikos istatymy ir kity teisés akty, gimnazijos nuostaty laikymasi, darbo
ir prieSgaisrinés saugos instrukcijy, darbo tvarkos taisykliy laikymasi, kokybiskg pareigy ir funkcijy
atlikima;

62.2. veiklos dokumenty pagal patvirtinta Gimnazijos dokumentacijos plang iS§saugojima;

62.3. darby saugos, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos reikalavimy vykdyma;

62.4. jam patikéty materialiniy vertybiy teisingg naudojima;

62.5. Zala, padaryta gimnazijai dél savo kaltés ar neatsargumo;

62.6. emociskai saugia mokymo(si) aplinkg gimnazijoje ir reagavimg j smurtg ir patycias
pagal gimnazijos smurto ir paty¢iy prevencijos ir intervencijos tvarkos aprasa.

63. Uz darbo drausmés pazeidimus, jsakymy ir kity norminiy teisés akty reikalavimy
nevykdyma ar netinkama vykdyma, taip pat uz veikimu ar neveikimu padarytus pazeidimus, dél kuriy



jvyko ar galéjo jvykti nelaimingas atsitikimas, avarija ar gaisras, taip pat dirbant sglygomis, kai
zinoma, kad pazeidziami darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimai, taikoma Lietuvos Respublikos
Jstatymy nustatyta drausminé, materialing ir baudziamoji atsakomybé.

64. Neformaliojo Svietimo skyriaus vedéjas atsiskaito direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

SusipaZzinau ir sutinku:

(neformaliojo Svietimo skyriaus vedéjo vardas, pavardé, parasas)

Data



