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AKMENES RAJONO MENO MOKYKLOS SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Akmenés rajono meno mokyklos skyriaus vedéjo pareigybé, kodas 134503, yra priskiriama
struktiirinio padalinio vadovo grupei.

2. Pareigybés lygis — skyriaus vedéjas priskiriamas A2 lygio pareigybei.

3. Skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus mokyklos direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

4.1. aukstasis universitetinis i$silavinimas ir pedagoginé kvalifikacija;

4.2. darbo patirtis — ne mazesnis kaip 2 mety darbo stazas Svietimo jstaigoje;

4.3. geras lietuviy kalbos mok¢jimas;

4.4. siuolaikiniy pedagogikos, psichologijos pagrindy iSmanymas ir gebéjimas juos taikyti savo
veikloje;

4.5. demokratinés, teisiné€s ir atviros pilietinés, humanistinés visuomenés kiirimo ir veiklos
principy supratimas, gebéjimas juos panaudoti savo vadybinéje veikloje;

4.6. gebéjimas kurti demokratiSkus, savitarpio pagarba grindziamus S$vietimo jstaigos
bendruomenés nariy santykius;

4.7. mokéjimas kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdyti informacijg ir rengti iSvadas;

4.8. skyriaus ugdomosios veiklos koordinavimas, i$vady ir sitilymy jg tobulinti teikimas;

4.9. sklandus minc¢iy déstymas rastu ir Zodziu;

4.10. gebe¢jimas savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo ir mokyklos bendruomenés veikla,
derinti jg su direktoriaus pavaduotoju ugdymui ir mokyklos direktoriumi;

4.11. pareigingumas, mandagumas, tolerantiskumas, gebéjimas bendrauti su zmonémis;

4.12. siuolaikiniy technologijy iSmanymas, mokéjimas dirbti kompiuteriu.

5. Skyriaus vedéjas turi zinoti ir iSmanyti:

5.1. mokyklos struktiirg, darbo organizavimo principus;

5.2. mokyklos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

5.3. mokyklos veikla reglamentuojancius norminius aktus;

5.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.5. rastvedybos standartus ir rastvedybos taisykles.

6. Skyriaus vedéjas privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais norminiais teisés aktais;

6.3. darbo sutartimi;

6.4. Siuo pareigybés aprasymu;

6.5. mokyklos vidaus dokumentais.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka $ias funkcijas:



7.1. planuoja ir organizuoja skyriaus metodine veikla;

7.2. dalyvauja kuriant strateginius mokyklos tikslus;

7.3. teikia pasitlymus rengiant mokyklos ugdymo plana, metinj veiklos plang ir vykdo jy
jgyvendinimo skyriuje priezitira;

7.4. vykdo mokomuyjy dalyky programy jgyvendinimo prieZitirg;

7.5. tvarko su ugdymu susijusig ir skyriui priskirta dokumentacija;

7.6. veda mokytojy darbo laiko apskaitg — kasdien pildo darbo laiko apskaitos Ziniara$cius ir iki
einamojo ménesio pabaigos teikia juos tvirtinti mokyklos direktoriui;

7.7. dalyvauja sudarant skyriaus mokytojy pamoky tvarkara$c¢ius, juos tikslina ir pateikia
direktoriaus pavaduotojui ugdymui (mokslo mety pradzioje ir jy eigoje, jeigu yra pasikeitimy);

7.8. sudaro, reguliariai atnaujina ir direktoriaus pavaduotojui ugdymui pateikia duomenis apie
skyriuje besimokancius vaikus, Sitilomas sudaryti grupes ir pasikeitimus jose;

7.9. rengia ir teikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui pasiiilymus dél skyriaus ugdymo proceso
uztikrinimo bei tobulinimo veiksmy (mokiniy kravio reguliavimo, reikalingy isigyti mokymo
priemoniy, literatiiros poreikio sgrasus ir kt.);

7.10. reguliariai informuoja direktoriaus pavaduotoja ugdymui apie skyriaus ugdomosios
veiklos procesus, iskilusias problemas (pamoky nelankyma, konfliktines situacijas, tévy uzklausas
ir pan.);

7.11. rengia perklausy, egzaminy, repeticijy ir kt. grafikus;

7.12. teikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui pasitilymus dél skyriaus darbuotojy
kvalifikacijos tobulinimo, teikia pagalba pedagogams rengiantis atestacijai;

7.13. inicijuoja ir organizuoja dalyky mokytojy bendradarbiavima;
konkursuose, kuriuos rengia mokykla ir Kiti organizatoriai;

7.15. organizuoja ir kontroliuoja ry$iy uzmezgima, palaikyma ir bendradarbiavimg su mokyklos
veikla susijusiais juridiniais ir fiziniais asmenimis, vietos bendruomene, kitomis mokyklomis,
dalyvauja $alies ir tarptautiniuose projektuose, susijusiuose su ugdymu;

7.16. bendradarbiauja su kity ugdymo jstaigy administracija, savo kompetencijos ribose teikia
reikiamus duomenis (parengia mokiniy atleidimo nuo pamoky pateisinimo lapelius, teikia uzklausas
ugdymo organizavimo klausimais ir pan.) ir apie tai informuoja direktoriaus pavaduotoja ugdymui;

7.17. kontroliuoja klasiy ir kabinety bukle, irangos atitikimg ugdymo proceso poreikiams bei
inicijuoja jy atnaujinimg (papildyma);

7.18. saugo asmens duomeny paslaptj, jei duomenys neskirti skelbti vieSai;

7.19. teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja savo veiklos vertinimo procediirose;

7.20. vykdo direktoriaus pavaduotojo ugdymui funkcijas jam nesant (atostogy, komandiruociy,
kvalifikacijos kélimo, ligos atvejais);

7.21. skyriaus vedéjas, jtargs ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patycias, smurta,
nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelianCius veiksmus ir apie tai informuoja
mokyklos direktoriy.



