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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UGDYMUI PAREIGYBES APRASYMAS (112036)

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Direktoriaus pavaduotojo ugdymui pareigybés apraSymas reglamentuoja specialius
reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas, atsakomybe.

2. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui j pareigas yra skiriamas konkurso biidu.

3. Pareigybés grupé — jstaigy vadovai ir jy pavaduotojai.

4. Pareigybés lygis — A2.

5. Pareigybés sritys — neformaliojo vaiky Svietimo organizavimo bei koordinavimo
veikla.

6. Pareigybés paskirtis — organizuoti ir jgyvendinti neformaliojo ugdymo procesg
Klaipédos karalienés Luizés jaunimo centre (toliau — KKLJC), riipintis mokiniy asmenybés tigties
pasiekimais ir saugumu, organizuoti, prizitréti bei vertinti pedagoginio personalo darba, sickiant
KKLJC i8kelty uzdaviniy ir numatyty tiksly neformaliojo Svietimo srityje igyvendinimo.

7. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas KKLJC
direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

8. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

8.1. turi turéti:

8.1.1. aukstajj universitetinj ar jam prilygintg i$silavinimg ir pedagogo kvalifikacija;

8.1.2. ne mazesnj kaip 3 mety pedagoginio darbo stazg ir ne mazesn¢ kaip 2 mety
vadybinio darbo patirtj Svietimo jstaigoje;

8.1.3. patirties neformaliojo vaiky Svietimo srityje;

8.2. turi moketi ir gebéti:

8.2.1. savarankiskai planuoti, kiirybiSkai organizuoti savo darba, jvertinant rizikg priimti
greitus ir lanksCius sprendimus netipinése situacijose, kurti veiksmingas veiklos organizavimo
strategijas;

8.2.2. dirbti komandoje bei individualiai, valdyti konfliktines situacijas;

8.2.3. kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti ir pateikti informacija, rengti iSvadas ir
pasitilymus;

8.2.4. naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes atliekant
savo pareigas, turéti geras kompiuterinio rastingumo zinias ir jgiidzius, dirbant MS Office programy
paketu;

8.2.5.ne Zemesniu kaip B1 mokéjimo lygiu (pagal Bendruosiuose Europos kalby
metmenyse nustatyta ir apibudintg SeSiy kalbos mokéjimo lygiy sistema) bent vieng 1S trijy (angly,
pranciizy, vokieciy) uzsienio kalbg ir jg taikyti darbo praktikoje;

8.2.6. kaupti, sisteminti informacija;

8.2.7. savarankiskai planuoti, organizuoti savo ir pavaldZziy darbuotojy darba, rengti
ataskaitas ir kitus dokumentus;

8.2.8. dirbti komandoje, bendrauti, bendradarbiauti ir teikti konsultacijas;



8.3. turi iSmanyti:

8.3.1. pedagoginés veiklos jsivertinimo organizavima,

8.3.2. edukaciniy aplinky kiirimg ir tobulinima;

8.3.3. mokiniy saugumo ir lygiy galimybiy uztikrinima;

8.3.4. tévy (globéjy, rupintojy) informavima ir Svietima;

8.3.5. KKLJC struktiirg, veiklos organizavimg ir valdyma, veiklos sritis, tikslus ir
uzdavinius bei KKLJC ugdymo procesui keliamus reikalavimus;

8.3.6. KKLJC ir gauty duomeny panaudojima veiklai tobulinti, savivaldos institucijy
plétojima ir jy jtraukimg ] KKLJC valdyma;

8.3.7. prekiy jsigijimo ir panaudojimo galimybes, medziagy naudojimo ir nuraSymo
tvarka;

8.3.8. raStvedybos taisykles, gebéti taisyklinga valstybine kalba sklandziai déstyti mintis
zodziu ir rastu;

8.3.9. KKLIJC struktiira, veiklos organizavima ir valdyma, veiklos sritis ir neformaliam
Svietimui keliamus reikalavimus;

8.3.10. saugos darbe, priesgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimus ir naudojimo
instrukcijas.

8.4. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui privalo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos
Konstitucija, jstatymais, jskaitant reglamentuojancius vieSyjy pirkimy tvarkg, Vyriausybés nutarimais,
Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymais, Klaipédos miesto savivaldybés
tarybos sprendimais, Klaipédos miesto savivaldybés mero potvarkiais, administracijos direktoriaus bei
Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais ir savo kompetencijos ribose juos taikyti, taip pat KKLJC
nuostatais, visais KKLJC lokaliniais dokumentais bei $iuo pareigybés apraSymu.

111 SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UGDYMUI FUNKCIJOS

9. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, vykdo tokias funkcijas:

9.1. telkia KKLJC bendruomene Vvalstybinés ir savivaldybés Svietimo politikos
jgyvendinimui, ilgalaikes ir trumpalaikes KKLJC veiklos programas vykdymui;

9.2. padeda uztikrinti KKLJC keliamy tiksly ir uzdaviniy jgyvendinima, jy derm¢ su
valstybine ir savivaldybés programomis;

9.3. dalyvauja rengiant KKLJC strateginj plang, metinés veiklos plang ir dalyvauja
organizuojant jy jgyvendinima;

9.4. planuoja, analizuoja ir vertina ugdymo procesa, kontroliuoja jo jgyvendinima;

9.5. vykdo Svietimo stebéseng ugdymo kokybei gerinti, renka ir analizuoja visg su
ugdymo bikle susijusia informacijg ir teikia apibendrintus duomenis KKLJC direktoriui bei pristato
juos KKLJC pedagogy bendruomenei;

9.6. kaupia ir analizuoja medZiagg apie ugdymo proceso, metodinés veiklos organizavima
ir teikia informacija, i§vadas bei sitilymus KKLJC direktoriui;

9.7.savo kompetencijos ribose rengia KKLJC direktoriaus jsakymy bei siunc¢iamy
dokumenty projektus;

9.8. organizuoja mokytojy darbo kriivio (tarifikacijy), pamoky tvarkaras¢io, darbo
grafiky, neformaliojo vaiky Svietimo programy ir plany rengimg, uZztikrina kokybiska pedagoginiy
darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarasc¢iy pildyma;

9.9. nustato pavaldiems darbuotojams metinés veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy
vertinimo rodiklius, analizuoja ir vertina darbuotojy veikla bei pateikia direktoriui vertinimo rezultatus;

9.10. vertina pedagoginiy darbuotojy parengty dokumenty projektus, juos vizuoja bei
savarankiSkai teikia iSvadas;



3

9.11. nustatyta tvarka vertina mokytojy veikla;

9.12. teikia sitlymus KKLJC direktoriui dé¢l pedagoginiy darbuotojy skatinimo, priedy,
priemoky;

9.13. planuoja mokytojy kvalifikacijos kélima, riipinasi gerosios patirties sklaida;

9.14. organizuoja neformaliojo Svietimo programy, projekty ir neformaliojo Svietimo
veiklos jgyvendinima, apibendrina jy vykdymo ataskaitas ir teikia KKLJC direktoriui;

9.15. planuoja ir vykdo priemones, laiduojan¢ias mokiniy bei mokytojy saugumg ir
lygias galimybes bei uztikrina asmens duomeny teising apsauga ugdymo procese;

9.16. bendradarbiauja su mokytojais, mokiniy tévais (globéjais, riipintojais), kitomis
Svietimo, socialinémis, vaiky teisiy apsaugos institucijomis mokiniy ugdymo, mokytojy kvalifikacijos
ir atestacijos tobulinimo bei kitais pagal priskirta kompetencijg klausimais;

9.17. koordinuoja statistiniy ataskaity rengimg ir apskaita, pedagogy duomeny bazés
tvarkymga ir koregavima;

9.18. koordinuoja elektroninio dienyno administravima;

9.19. organizuoja prevencinés veiklos vykdymga ir jgyvendinima;

9.20. organizuoja tarptautiniy, Salies, miesto ir KKLJC projektinés veiklos vykdyma ir
igyvendinima;

9.21. koordinuoja Metodingés tarybos ir metodiniy grupiy veiklos kokybés uztikrinima;

9.22. organizuoja ir jgyvendina KKLJC veiklos jsivertinimg, vykdo mokiniy ir
bendruomenés nariy apklausas ir tyrimus veiklos tobulinimo klausimais;

9.23. vadovauja KKLJC direktoriaus jsakymu paskirtoms darbo grupéms, komisijoms;

9.24. dalyvauja pagal kompetencijg miesto metodinéje, darbo grupiy ir komisijy veikloje;

9.25. vykdo prieziiira dél KKLJC darbo tvarkos taisykliy laikymosi (rastu informuoja
KKLJC direktoriy apie darbo pareigy pazeidimus);

9.26. sudaro KKLJC veiklos ménesio planus;

9.27. organizuoja KKLJC studijy, bareliy, kolektyvy dalyvavimg miesto,
respublikiniuose ir tarptautiniuose renginiuose;

9.28. organizuoja planuose, projektuose ir programose numatytus renginius, renginiy
rezislra, scenarijy raSyma, vykdo jy prieziiira, kontrole;

9.29. riipinasi intelektualiniais renginiy organizavimo resursais ir racionaliu jy
panaudojimu, konsultuoja mokytojus ir kitus bendruomenés narius renginiy ir projekty rengimo bei
organizavimo klausimais;

9.30. rengia KKLJC vasaros veiklos programa bei koordinuoja vasaros poilsio veiklas;

9.31. organizuoja mokiniy priémimg j KKLJC birelius, studijas bei vadovauja priémimo
komisijos darbui;

9.32. sudaro atleidziamy nuo atlygio uz teikiama neformalyjj vaiky Svietimg mokiniy
sarasg ir teikia svarstyti KKLJC Tarybai. Tarybos pritarimu sarasa teikia tvirtinti Jaunimo centro
direktoriui;

9.33. rengia jsakymy projektus del mokiniy atleidimo nuo atlygio uz teikiama
neformalyjj vaiky Svietimg bei teikia tvirtinti Jaunimo centro direktoriui;

9.34. rengia jsakymy projektus del atlygio uz teikiamg neformalyjj vaiky Svietima
mazinimo bei teikia tvirtinti Jaunimo centro direktoriui;

9.35. koordinuoja mokiniy registro, mokymo sutarciy ir ugdymo programy registro bazg;

9.36. vykdo mokiniy skai¢iaus pokyc¢io stebésena:

9.36.1. derina atvykusiy mokiniy skai¢iy su uz mokiniy apskaitg atsakingu darbuotoju;

9.36.2. priima mokiniy tévy bei mokytojy praSymus dél mokiniy iSbraukimo i$ sgrasy
bei pateikia Siuos dokumentus rastinei;

9.36.3. kontroliuoja atlygio uz teikiamg neformalyjj vaiky Svietimg mokéjimo klausimus:
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9.36.3.1. vadovaudamasis teisés aktais nustato atlygio dyd;j biireliuose, studijose ir teikia
direktoriui tvirtinimui;

9.36.3.2. informuoja mokiniy tévus, mokytojus ir KKLJC direktoriy apie jsiskolinimus
uz teikiamg neformalyjj vaiky Svietima,

9.36.3.3. derina su mokiniy tévais permoky grazinimo klausimus;

9.36.3.4. koordinuoja mokiniy pasiekimy ir pazangos vertinimo bei jsivertinimo sistema;

9.36.3.5. rengia ugdymo rezultaty ir lankomumo apskaitos dokumentus ir juos
analizuoja;

9.36.3.6. kontroliuoja KKLJC interneto svetainés, socialiniy tinkly administravimo
darba, prizitri ir kontroliuoja kitos informacinés medziagos tvarkymga ir naudojima;

9.36.3.7. kontroliuoja jsakymy, nurodymy ir renginiy vykdyma;

9.36.3.8. dalyvauja planuojant, jgyvendinant ir uztikrinant KKLJC Atviro jaunimo centro
veiklg ir socialinj darba;

9.36.3.9. palaiko rySius su partneriais, réméjais, vietos bendruomene, kuria ugdymui
palankia sociokulttring aplinka;

9.36.3.10. rupinasi palankaus mikroklimato ugdymui(si) ir darbui kirimu, puoseléja
demokratinius KKLJC bendruomenés santykius;

9.36.3.11. atstovauja ir pavaduoja KKLJC direktoriy jam atostogaujant, iSvykus j
komandiruote ar dél kity prieZas¢iy jam nesant darbe;

9.36.3.12. sudaro ir tvarko direktoriaus patvirtintame dokumentacijos plane priskirtas
dokumenty bylas, dokumentuoja savo veiklg laikydamasis dokumenty valdymo taisykliy reikalavimy
ir paruosia dokumentus perdavimui j archyva.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

10. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, atsakingas uz:

10.1. KKLJC nuostatuose, darbo tvarkos taisyklése, pareigybés apraSyme nustatyty
pareigy ir direktoriaus jsakymu skirty kuruojamy sri¢iy bei pareigy kokybiska vykdyma;

10.2. KKLJC veiklos dokumenty konfidencialumg, asmens duomeny apsaugg teisés akty
nustatyta tvarka;

10.3. teikiamy duomeny ir informacijos tikslumg ir patikimuma;

10.4. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos KKLJC puoseléjima;

11. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui uz savo darbo pareigy nevykdyma ar netinkama
vykdyma, dél jo kaltés padaryta zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Pareigybés aprasymg perskaiciau, jo turinj supratau ir jsipareigoju Sio pareigybés aprasymo
laikytis bei jj vykdyti:

(vardas pavardé) (parasas) (data)



