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NEFORMALIOJO UGDYMO SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS (134503)

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos karalienés Luizés jaunimo centro (toliau — Jaunimo centras) neformaliojo ugdymo
skyriaus vedéjo (toliau — skyriaus vedéjas) pareigybés aprasymas reglamentuoja specialius reikalavimus
Sioms pareigoms eiti, funkcijas, atsakomybe.

2. Pareigybés grupé — struktiiriniy padaliniy vadovai ir jy pavaduotojai.

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Paskirtis: jgyvendina neformaliojo vaiky S$vietimo programas ir organizuoja uzimtuma
neformaliojo vaiky Svietimo programy uzsiémimo nelankantiems vaikams.

5. Pareigas eina darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, priimamas j darbg konkurso budu ir
atleidziamas i§ darbo Lietuvos Respublikos darbo kodekso numatyta tvarka.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SKYRIAUS VEDEJUI

6. Skyriaus vedéjas turi atitikti Siuos reikalavimus:

6.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj i$silavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu;

6.2. turéti pedagogo kvalifikacija;

6.3. turéti analogiSko darbo patirt] (ne maZiau kaip 3 mety administracinio/vadovavimo darbo
arba turéti ne maziau kaip 2 mety darbo su Zmonémis patirties);

6.4. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes atliekant
savo pareigas;

6.5. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei rastvedybos taisykliy
reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rasStu;

6.6. mokéti kaupti, sisteminti informacija;

6.7. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veiklg, dirbti komandoje, bendrauti,
bendradarbiauti ir teikti konsultacijas;

6.8. gebéti organizuoti ir analizuoti darbo, ugdymo, mokymo procesa, tirti pedagogines situacijas,
kurti savo veiksmingas studijos veiklos organizavimo strategijas, ugdymo naujoves;

6.9. buti tvarkingas, pareigingas, atidus, komunikabilus; gebéti greitai orientuotis jvairiose
situacijose, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus;

6.10. iSmanyti:

6.10.1. pagal savo kompetencija gebéti taikyti darbe darbo santykius, biudzetiniy jstaigy
finansavimo tvarka, vieSuosius pirkimus reglamentuojancius Lietuvos Respublikos jstatymus,
Vyriausybés nutarimus, Svietimo ir mokslo ministro jsakymus, Klaipédos miesto savivaldybés
tarybos sprendimus, mero potvarkius, savivaldybés administracijos direktoriaus, Ugdymo ir
kultdiros departamento Svietimo skyriaus vedéjo jsakymus;

6.10.2. Jaunimo centro struktiirg, veiklos organizavimg ir valdyma, veiklos sritis; $vietimo
jstaigos ugdymui keliamus reikalavimus;

6.10.3. Svietimo jstaigy higienos normas;

6.10.4. pirmosios medicinos pagalbos suteikimo priemones ir biidus;
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6.10.5. saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimus ir vykdymo
instrukcijas;

6.10.6. Jaunimo centro patalpy iS8déstyma, evakuacijos planus;

6.10.7. medziagy naudojimo ir nuraSymo tvarka;

6.10.8. biitiny prekiy jsigijimo ir panaudojimo galimybes;

6.10.9. dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.11. privalumas — ne Zemesniu kaip B2 kalbos mokéjimo lygiu (pagal Bendruosiuose Europos
kalby metmenyse nustatyta ir apibiidinta SeSiy kalbos mokéjimo lygiy sistemg) mokéti bent vieng
uzsienio kalbg i$ trijy Europos Sgjungos darbo kalby: angly, pranciizy ar vokieciy.

111 SKYRIUS
SKYRIAUS VEDEJO FUNKCIJOS

7. Skyriaus vedéjas vykdo tokias funkcijas:

7.1. organizuoja skyriaus veikla, susijusig su neformaliojo vaiky Svietimo programy vykdymu,
teikia pasiiilymus dél ugdymo proceso uztikrinimo bei tobulinimo veiksmuy;

7.2. dalyvauja rengiant Jaunimo centro strateginj plang ir metinés veiklos plang bei jy ataskaitas;

7.3. rengia Jaunimo centro pedagoginiy darbuotojy, susijusius su darbo kriivio sandara,
dokumentus (stazas, etato dydis, atlyginimo koeficientas ir pan.);

7.4. rengia Jaunimo centro pedagoginiy darbuotojy tarifikacijos projektus;

7.5. rengia ir koreguoja pavaldziy skyriaus darbuotojy darbo grafika;

7.6. kontroliuoja Jaunimo centro padaliniy pedagoginiy darbuotojy darbo grafiky sudaryma;

7.7. veda skyriaus ir administracijos darbuotojy darbo laiko apskaita ir pildo darbo laiko apskaitos
ziniara$¢ius;

7.8. uztikrina skyriaus neformaliojo §vietimo programy vykdyma,

7.9. laikinai nesant mokytojams (dél laikino nedarbingumo, atostogy, komandiruoc¢iy ir pan.)
uztikrina neformaliojo Svietimo programy jgyvendinima,;

7.10. teikia direktoriui pasitilymus dél mokytojy darbo kriivio sandaros;

7.11. kontroliuoja pavaldziy darbuotojy neformaliojo vaiky $vietimo programy elektroninio
dienyno pildyma;

7.12. kontroliuoja skyriaus neformaliojo vaiky §vietimo veikly patalpy uzimtuma;

7.13. kontroliuoja skyriy, padaliniy ir techninio personalo kasmetiniy atostogy grafiko pateikima
iki numatytos datos;

7.14. parengia skyriaus ir Jaunimo centro darbuotojy kasmetiniy atostogy grafika bei kontroliuoja
jo laikymasi;

7.15. atsakingas uz duomeny pildyma ir tvarkyma pedagogai.emokykla.lt ir SVIS sistemose;

7.16. teikia duomenis statistinéms ataskaitoms pagal savo veiklos sritis;

7.17. kasmet nustatytais terminais uztikrina skyriaus savalaikj programy planavimg, jy
parengimo organizavimg ir vykdo jgyvendinimo stebésena;

7.18. kontroliuoja Jaunimo centro mokytojy veiklos jsivertinimo dokumenty ir veikly ataskaity
pateikima iki numatytos datos ir dalyvauja jas vertinant;

7.19. vykdo skyriaus mokytojy pamoky stebésena, jas analizuoja ir teikia mokytojams metoding
pagalba,

7.20. dalyvauja organizuojant mokytojy kvalifikacijos kélima, skatina dalykiskai bendradarbiauti
ir atestuotis;

7.21. rengia ir tvarko mokytojy ir pagalbos mokiniui specialisty atestacinés komisijos
dokumentacija;

7.22. vertina atestacijos metu Jaunimo centro mokytojy praktine veiklg Lietuvos Respublikos
Svietimo jstatymo ir atestavimo nuostaty nustatyta tvarka;

7.23. dalyvauja vykdant Jaunimo centro renginiy, seminary, konferencijy organizacinj darbg;
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7.24. dalyvauja darbo grupése, komisijose, j kurias yra paskirtas direktoriaus jsakymu;

7.25. koordinuoja ir dalyvauja jgyvendinant vaiky vasaros poilsio stovyklos programa;

7.26. organizuoja ir dalyvauja mokiniy priémime j Jaunimo centro birelius, studijas;

7.27. vadovaudamasis teisés aktais rengia atlyginimo, uz neformalyjj vaiky Svietimg dydZzio
ugdymo programose, dokumenty projektus;

7.28. sistemina pavaldziy darbuotojy ir kity padaliniy turizmo, privalomojo higienos jgiidziy,
privalomojo pirmos pagalbos duomenis;

7.29. organizuoja ir kontroliuoja turizmo, privalomojo higienos jgudziy, privalomojo pirmos
pagalbos pazyméjimy ir programy vykdyma;

7.30. vykdo viesyjy pirkimy iniciavimg ir organizavima,

7.31. koordinuoja ir kontroliuoja pavaldziy darbuotojy i§vyky organizavimg ir vykdyma;

7.31. kontroliuoja teisés akty, susijusiy su ugdymo procesu, vykdyma;

7.32. kontroliuoja, kad Jaunimo centre nebity vartojami alkoholiniai gérimai, narkotinés
medZziagos;

7.33. atstovauja ir pavaduoja Jaunimo centro direktoriy jam atostogaujant, iSvykus |
komandiruotg ar dél kity priezasCiy jam nesant darbe.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku

(vardas ir pavardé, parasas, data)



