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SIAULIU REKYVOS PROGIMNAZIJOS
PAGRINDINIO UGDYMO SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy Rékyvos progimnazijos pagrindinio ugdymo skyriaus vedéjo pareigybé
priskiriama struktiiriniy padaliniy vadovy, jy pavaduotojy, kity pavaldziy darbuotojy, turinéiy ar
vadovaujanciy darbuotojams prilyginty specialisty grupei.

2. Pareigybes lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis: uztikrinti pagrindinio ugdymo skyriaus paskirties ir funkcijy
igyvendinimg, organizuojant kasdienj skyriaus darbg ir planuojant jo veiklos gerinima.

4. Pavaldumas — pagrindinio ugdymo skyriaus vedéjas tiesiogiai pavaldus progimnazijos
direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinima;

5.2. turéti pedagogo kvalifikacijg ir ne mazesnj kaip 5 mety pedagoginio darbo staza;

5.3. gerai mokéti lietuviy kalbg (jos mokejimo lygis turi atitikti valstybinés lietuviy
kalbos mokéjimo kategorijy, nustatyty teisés aktais, reikalavimus);

5.4. mokéti bent vieng 1§ trijy Europos Sgjungos darbo kalby (angly, pranciizy ar
vokieciy) ne zemesniu kaip B1 kalbos mokejimo lygiu;

5.5. mokéti  naudotis  informacinémis technologijomis ir dirbti ,,Microsoft
Office* programinio paketo programomis: ,,Microsoft Word*, ,,Microsoft PowerPoint*, ,,Microsoft
Publishers;

5.6. zinoti Svietimo veikla, mokiniy ugdyma, jy teisiy apsauga, darbo santykius
reglamentuojancius Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymus bei kitus teisés aktus ir gebéti
juos taikyti praktiskai;

5.7. biti susipaZinusiam su vadybos teorijomis, turéti vadybos pagrindy Ziniy;

5.8. zinoti Siuolaikinés pedagogikos, psichologijos pagrindus, gebéti juos taikyti savo
veikloje;

5.9. gebéti bendrauti su zmonémis, diegti humanistinius, demokratinius bendravimo bei
ugdymo principus, gebéti juos panaudoti savo vadybingje veikloje;

5.10. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdyti informacijga ir rengti iSvadas,
planuoti skyriaus ugdomaja veikla, vertinti, analizuoti ugdymo procesa, teikti i§vadas ir sitilymus
darbui tobulinti;

5.11. sklandziai déstyti mintis rastu, Zinoti dokumenty rengimo taisykles, dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles, mokéti rengti progimnazijos vidaus dokumentus, priimti ir siysti
informacija;


http://lt.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word
http://lt.wikipedia.org/wiki/Microsoft_PowerPoint
http://lt.wikipedia.org/w/index.php?title=Microsoft_Publisher&action=edit&redlink=1
http://lt.wikipedia.org/w/index.php?title=Microsoft_Publisher&action=edit&redlink=1

5.12. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo ir progimnazijos bendruomenés
veikla, derinti veiklas su progimnazijos direktoriaus pavaduotoju ugdymui.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Pagrindinio ugdymo skyriaus vedéjo funkcijos yra:

6.1. pavaduoti progimnazijos direktoriy, ugdymo skyriaus vedéjus, negalinCius eiti savo
pareigy (ligos, komandiruotés, atostogy metu);

6.2. dalyvauti darbo grupgje ir teikti pasiilymus rengiant progimnazijos strateginj plana,
metinés veiklos plang, veiklos tobulinimo veiksmy planus, kontroliuoti jy vykdyma;

6.3. koordinuoti pagrindinio ugdymo programy vykdyma, rengti ir teikti progimnazijos
direktoriui ataskaitas apie ugdymo programy vykdyma, pasitilymus dél savo skyriaus ugdymo
proceso uztikrinimo bei tobulinimo veiksmy;

6.4. koordinuoti mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo tvarkos jgyvendinimg bei
kontroliuoti vertinimo duomeny fiksavima;

6.5. organizuoti ir kontroliuoti mokinio padéjéjy darba;

6.6. analizuoti ir vertinti skyriaus darbuotojy veiklg bei rengti ir teikti direktoriui
pasitlymus dél skyriaus darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo;

6.7. koordinuoti atestacijos komisijos darba, teikti pagalbg pedagogams, rengiantis
atestacijai ar turimai kvalifikacinei kategorijai pasitvirtinti;

6.8. rengti mokytojy budé¢jimo grafika; budéti pagal direktoriaus patvirtinta grafika,
budé¢jimo dieng koordinuoti visy mokytojy darbg pagal tvarkarastj ir, iSkilus nenumatytiems atvejams,
priimti sprendimus;

6.9. organizuoti ir priziliréti su ugdymu susijusios ir skyriui priskirtos dokumentacijos
tvarkyma;

6.10. derinti bendrojo ugdymo dalyky ilgalaikius planus, pasirenkamyjy dalyky ir
moduliy programas bei vykdyti jy jgyvendinimo prieziiira;

6.11. stebéti, kontroliuoti ir vertinti ugdymo procesg, analizuoti skyriaus mokytojy
pamokas ir mokytojams teikti metoding pagalba;

6.12. analizuoti mokiniy paZangos ir lankomumo duomenis bei planuoti tobulinimo
priemones;

6.13. organizuoti ir prizifiréti mokiniy mokymosi kriiviy bei mokiniams skiriamy namy
darby apimties kontrole;

6.14. administruoti 1-8 klasiy elektroninj dienyng ir vykdyti jo pildymo priezitira;

6.15. vykdyti 1-8 klasiy pamoky vykimo pagal tvarkarastj priezitira;

6.16. organizuoti ir kontroliuoti metodiniy grupiy darba;

6.17. rengti ir teikti pasitlymus dél pedagogy darbo kruviy paskirstymo;

6.18. koordinuoti nacionaliniy ir kity mokiniy pasiekimy vertinimy organizavima;

6.19. kontroliuoti klasiy vadovy veikla, kaupti informacija apie klasiy vadovy metodine
veiklg bei rezultatus;

6.20. prizitréti instruktazy mokiniams organizavima;

6.21. planuoti ir kontroliuoti mokiniy socialine pilieting veikla;

6.22. organizuoti tévy (glob&jy) informavimag bei mokiniy supazindinimg su iSorés
institucijy patikrinimy ataskaitomis;

6.23. organizuoti ir priziiréti tévy (globéjy) informavimg apie mokiniy pasiekimus;

6.24. organizuoti ir kontroliuoti naujy mokiniy adaptacijg progimnazijoje;

6.25. koordinuoti progimnazijos karjeros ugdymo veikly planavimg ir vykdyma bei j
progimnazijos ugdymo turinj integruojamy karjeros ugdymo programy rengima;



6.26. koordinuoti mokiniy maitinimg, rengti besimaitinanciy mokiniy sarasus,
koordinuoti ,,Vaisiy ir darzoviy bei pieno ir pieno produkty vartojimo skatinimo ugdymo jstaigose
programa‘ ir rengti ataskaita;

6.27. koordinuoti 1-8 klasiy mokiniy saviraiSkos poreikius tenkinancig neformaliojo
Svietimo veikla, parodas, renginius, projektus, akcijas progimnazijoje ir uz jos riby bei vieSinti
informacija progimnazijos informacijos sklaidos priemonése;

6.28. derinti neformaliojo Svietimo programas, sudaryti tvarkarascius bei vykdyti jy
igyvendinimo prieziiira;

6.29. vykdyti progimnazijos mokiniy savivaldos veiklos priezitirg;

6.30. rengti teises aktuose numatytg informacija, susijusia su neformaliuoju Svietimu, ir
teikti jg savivaldybés bei valstybés institucijoms;

6.31. rengti kultiros krepselio 1éSy panaudojimo ataskaita;

6.32. bendradarbiauti su juridiniais ir fiziniais asmenimis, vietos bendruomene, kitomis
Svietimo jstaigomis;

6.33. rinkti ir teikti progimnazijos ataskaitoms bei kitiems dokumentams rengti reikalinga
informacija ir duomenis progimnazijos vadovams ir kitiems progimnazijos skyriams;

6.34. rengti ir teikti direktoriui pasitilymus dé¢l skyriaus darbuotojy priémimo } darbg ir
atleidimo i$ darbo, skyriaus darbuotojy materialinio ar kitokio skatinimo, drausminiy nuobaudy
skyrimo skyriaus darbuotojams;

6.35. tinkamai ir laiku atlikti kitas progimnazijos direktoriaus bei ugdymo planavimo ir
koordinavimo skyriaus ved¢jo uzduotis ir pavedimus;

6.36. pagal kompetencija dalyvauti progimnazijos direktoriaus jsakymu sudarytose
komisijose, darbo grupése, projektinése ir programinése veiklose;

6.37. laikytis progimnazijos darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos,
prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos, elektrosaugos, higienos ir sanitarijos norminiy akty
reikalavimy ir vykdyti direktoriaus jsakymus bei vadovautis $iuo pareigybés apraSymu.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

7. Pagrindinio ugdymo skyriaus vedéjas atsako uz:

7.1. progimnazijos nuostatuose, darbo tvarkos taisyklése, pareigybés apraSyme numatyty
ir direktoriaus jsakymu skirty kuruojamy sric¢iy bei pareigy kokybiska vykdyma;

7.2. teikiamy statistiniy ataskaity teisinguma ir pateikima laiku;

7.3. jo disponuojamy asmens duomeny apsauga.

8. Pagrindinio ugdymo skyriaus vedéjas uz pareigy neatlikima, netinkama atlikima ir
uz blogai arba nelaiku atliktas funkcijas atsako Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.




