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APRASYMAS Nr.

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigy pavadinimas: Siauliy Didzdvario gimnazijos neformaliojo ugdymo ir
pagalbos skyriaus vedéjas.

2. Pareigybés grupé: Siauliy Didzdvario gimnazijos specialistas.

3. Pareigybés lygis: A.

4. Pareigybés paskirtis: organizuoti, koordinuoti ir vykdyti priezitira ugdymo turiniui,
atitinkantj Svietimo nuostatas. y

5. Pareigybés pavaldumas: Siauliy DidZzdvario gimnazijos neformaliojo ugdymo ir
pagalbos skyriaus vedéjas, atsakingas uz meny, fizinj ugdyma, neformalyjj Svietimg ir pagalba,
tiesiogiai pavaldus Siauliy Didzdvario gimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Neformaliojo ugdymo ir pagalbos skyriaus vedéjo kvalifikacijai keliami reikalavimai:

6.1. ne Zemesnis nei aukstasis iSsilavinimas;

6.2. pedagogo kvalifikacija ir ne mazesnis kaip 3 mety pedagoginio darbo stazas arba
magistro laipsnis, pedagogo kvalifikacija ir ne mazesnis kaip 2 mety pedagoginio darbo stazas;

6.3. analogiSka darbo patirtis;

7. Neformaliojo ugdymo ir pagalbos skyriaus ved¢jas turi Zinoti ir iSmanyti:

7.1. gimnazijos veiklos sritis, struktiirg;

7.2. pedagogy kompiuterinio rastingumo standarta;

7.3. naudotis informacinémis technologijomis;

7.4. lietuviy kalba, jos mokeéjimo lygis turi atitikti teisés aktais nustatyty valstybinés
kalbos mokeéjimo kategorijy reikalavimus;

7.5. pagal kompetencijg taikyti savo darbe ugdymo organizavimg, reglamentuojancius
teisés aktus;

7.6. savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus, dirbti komandoje;

7.7. kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

7.8. $vietimo ministerijos patvirtintas ugdymo programas;

7.9. bendrasias ir pedagoginés etikos normas;

7.10. bendravimo psichologijos pagrindus;

7.11. pedagoginés veiklos organizavimo biidus ir metodus;

7.12. gimnazijos tikslus, strategija, finansines galimybes;



7.13. gimnazijos pagrindines struktiiras, profilj bei specializacija, darbo organizavimo

pragrindus;

7.14. Gikiniy ir finansiniy sutarciy sudarymo tvarkg ir vykdyma;

7.15. pirmosios medicinin€s pagalbos suteikimo biidus;

7.16. darbo organizavimo tvarka;

7.17. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus.

8. Neformaliojo ugdymo ir pagalbos skyriaus vedéjas privalo vadovautis:

8.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

8.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

8.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

8.4. darbo sutartimi,

8.5. Siuo pareigybés apraSymu;

8.6. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Neformaliojo ugdymo ir pagalbos skyriaus vedéjas ugdymui (atsakingas uz meny,
technologijy, fizinj ugdyma, neformalyjj Svietimg ir pagalbg) atlieka Sias funkcijas:

9.1. vadovauja neformaliojo ugdymo procesui gimnazijoje, atsako uz kokybiska programy
vykdyma;

9.2. rengia neformaliojo Svietimo renginiy plang, tvarkarastj, koordinuoja NU programy
vykdyma;

9.3. tiria, analizuoja ir vertina ugdymo process ir jo poky¢ius, vykdo gimnazijos ugdomojo
proceso prieziiira,

9.4. organizuoja ugdymo plany, ilgalaikiy ir individualiyjy programy rengimga ir vykdyma;

9.5. teikia profesing ir metoding pagalba pedagogams, priziiiri, kaip vykdomi gimnazijos
veikla reglamentuojantys dokumentai;

9.6. stebi ugdymo procesg ir ji vertina;

9.7. skatina pedagogus tobulinti kvalifikacija, dalykiSkai bendradarbiauja ir organizuoja
pedagogy atestacija;

9.8. organizuoja tévy (globéjy) Svietima;

9.10. vykdo pedagogy darbo drausmés priezitra ir reikalauja, kad darbuotojai laikytysi
darbo tvarkos taisykliy;

9.11. dalyvauja gimnazijos strateginio plano, ugdymo plano, mety veiklos plano rengime,
teikia pasitlymus gimnazijos veiklg reglamentuojanc¢ius dokumentus, organizuoja projekty svarstyma ir
derina su gimnazijos savivaldos institucijomis;

9.12. rengia gimnazijos ménesio veiklos plang;

9.13. Kuria ir plétoja gimnazijos edukacing aplinka;

9.14. inicijuoja ir koordinuoja dél salygy vaiko fizinei, emocinei, dvasinei, dorinei, protinei
brandai sudarymo;

9.15. dalyvauja gimnazijos veiklos kokybés jsivertinime;

9.16. ripinasi gimnazijos kulttra ir jvaizdzio formavimu, palankiu mikroklimato kiirimu,
puoseléti demokratinius gimnazijos bendruomenés santykius;

9.17. teikia gimnazijos direktoriui siilymus ir projektus dél ugdymo kokybés gerinimo,
mokytojy kvalifikacijos tobulinimo, gimnazijos veiklos gerinimo;



9.18. inicijuoja, koordinuoja, vykdo priezitira meny, technologijy ir fizinio ugdymo
mokytojy, pagalbos specialisty, klasiy kuratoriy ugdymo veikla;

9.19. planuoja ir vykdo prieziiirg su neformaliuoju Svietimu procesu susijusiy renginiy
mokykloje ir uz jos riby organizavima, organizuoja ir kontroliuoja dalyvavima su neformaliuoju Svietimu
procesu susijusiuose renginiuose, kuriuos rengia ne mokykla;

9.20. vykdo prieziirag kuratoriy veiklg susijusia su mokiniy socialinés veiklos
organizavimu,

9.21. koordinuoja mokiniy uzimtumo po pamoky ir mokiniy atostogy metu plana;

9.22. planuoja, organizuoja ir vykdo priezitirg mokiniy ugdymosi poreikiy tyrimy atlikimui;

9.23. organizuoja ir vykdo prieziiirg socialinés, psichologinés pagalbos mokiniams
prioritety nustatyma, pagalbos planavimg ir teikima, konsultavimo bei §vietimo organizavimg mokykloje
ir uz jos riby teikima,

9.24. organizuoja specialaus ugdymo paslaugy poreikio nustatymo veiklg, specialaus
ugdymo paslaugy teikima;

9.25. organizuoja ir vykdo prieziiirg sveikatos priezitiros paslaugy teikimg mokykloje;

9.26.0rganizuoja tévy (globéjy, rupintojy) informavima neformaliojo $vietimo ir pagalbos
klausimais, organizuoja ir vykdo priezitira mokiniy tévy (globéjy, rupintojy) pedagoginj $vietimg ir
individualy konsultavima,

9.27. rengia ir teikia direktoriui su neformaliuoju §vietimu ir pagalba susijusiy mokyklos
vidaus tvarky, instrukcijy ir reglamenty projektus;

9.28. organizuoja ir vykdo prieziiirg su neformaliuoju $vietimu ir pagalba Susijusios
dokumentacijos tvarkyma;

9.29. vertina pagalbos specialisty ir kity darbuotojy kvalifikacija;

9.30. rengia mokyklos kriziy valdymo plany projektus;

9.31. organizuoja ir vykdo priezitirg plany, uztikrinanciy sveika, saugia, uzkertancia kelia
bet kokioms smurto, prievartos apraiSkoms bei zalingiems jpro¢iams aplinka, rengima;

9.32. rengia ir teikia atsakingam padaliniui su neformaliuoju $vietimu ir pagalba susijusios
vieSinimui skirtg informacija apie mokykla;

9.33. organizuoja ir vykdo priezitirg Kultiiros paso ir kultiiros krepselio jgyvendinima
gimnazijoje;

9.34. organizuoja ir vykdo priezilirg ry$iy uzmezgima, palaikyma ir bendradarbiavima su
mokyklos veikla susijusiais juridiniais ir fiziniais asmenimis, vietos bendruomene, kitomis mokyklomis,
dalyvavimas Salies ir tarptautiniuose projektuose, susijusiuose su neformaliuoju Svietimu ir pagalba;

9.35. organizuoja ir vykdo priezitirg bendradarbiavimg su mokytojais specialiojo ugdymo
programy rengimo klausimais;

9.36. rengia ir teikia direktoriui pasitilymus dél darbuotojy priémimo j darba/ atleidimo i§
darbo, darbuotojy materialinio ar kitokio skatinimo, drausminiy nuobaudy darbuotojams;

9.37. rengia ir teikia direktoriui pasitilymus dél darbuotojy kvalifikacijos kélimo;

9.38. rengia ir teikia direktoriui pasitilymus dél pedagogy tarifikacijos saraso;

9.39. vykdo prieziurg ir derina mokyklos profesinio informavimo ir karjeros ugdymo
priemoniy planus, kontroliuoja karjeros planavimo ir profesinio orientavimo mokykloje organizavima,;

9.40. vykdo priezitirg ir derina planus, programas uztikrinan¢ius sveika, saugia, uzkertancig
kelig bet kokioms smurto, prievartos apraiSkoms bei zalingiems jproCiams aplinka su mokyklos
struktliromis bei iSorés institucijomis;

9.41.vykdo priezitirg dél mokiniy priémimo j mokykla, organizuoja ir kontroliuoja klasiy
komplektavima;

9.42. inicijuoja ir koordinuoja mokyklos mokiniy savivaldos veikla;

9.43. organizuoja mokytojy budéjima mokykloje;

9.44. vykdo vaiko teisés pazeidimy prevencijg ir informuoja suinteresuotas institucijas;

9.45. vykdo priezitra ir derina mokymosi ir lankomumo sutartis su mokiniais (jy tévais,
globgjais);

9.46. inicijuoja, organizuoja Vaiko gerovés komisijos darba;



9.47. vykdo priezilirg smurto ir patyCiy prevencijos igyvendinimg gimnazijoje.
9.48. pavaduoja gimnazijos direktoriy jam sergant, atostogy metu ar esant komandiruotéje.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

10. Neformaliojo ugdymo ir pagalbos skyriaus vedéjas atsako uz:

10.1. jam patikéty materialiniy vertybiy teisingg naudojima;

10.2. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, gimnazijos nuostaty laikymasi,
darbo ir priesgaisrinés saugos instrukcijy, darbo tvarkos ir taisykliy laikymasi, tinkamg funkcijy atlikima;

10.3. gimnazijos veikla ir jo rezultatus pagal numatytas veiklos sritis;

10.4. bendradarbiavimu grjstus santykius, bendruomenés nariy informavimg, personalo
kvalifikacijos tobulinima;

10.5. asmens duomeny teising apsauga, teikiamy ataskaity rinkiniy ir statistiniy ataskaity
teisinguma;

10.6. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

10.7. informacijos i§saugojima;

10.8. teisingg darbo laiko naudojima;

10.9. drausmés pazeidimus;

10.10. zala, padaryta gimnazijai dé¢l savo kaltés ar neatsargumo;

10.11. darbo saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy
vykdyma;

11. Neformaliojo ugdymo ir pagalbos skyriaus vedéjas uz savo pareigy netinkama vykdyma
atsako darbo vidaus tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau:



