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Klaipédos karalienés Luizés jaunimo centro direktoriaus
2023 m. kovo 30 d. jsakymu Nr. (1.3)-V1-169

STUDIJOS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS (134503)

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos karalienés Luizés jaunimo centro (toliau — KKLJC) studijos vedéjo (toliau
— studijos vedéjas) pareigybés aprasymas reglamentuoja specialius reikalavimus §ioms pareigoms
eiti, taip pat apibrézia darbuotojo funkcijas bei atsakomybg.

2. Studijos vedéjas yra KKLJC darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

3. Pareigybés grup¢ — struktiiriniy padaliniy vadovai ir jy pavaduotojai.

4. Pareigybés lygis — A2.

5. Pareigybés sritys — neformaliojo vaiky $vietimo veikla.

6. Pareigybés paskirtis — organizuoti ir koordinuoti KKLJC studijos veikla, uztikrinant
tinkama neformaliojo vaiky Svietimo veikly organizavima, vadovaujantis KKLJC studijos nuostatais.

7. Studijos vedéjas yra tiesiogiai pavaldus KKLJC direktoriaus pavaduotojui ugdymui,
o administracine tvarka — KKLJC direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

8.1. turi tureéti:

8.1.1. ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj humanitariniy, socialiniy moksly ar meny
srities iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu;

8.1.2.pedagogo kvalifikacija arba pedagoginiy ir psichologiniy ziniy kursy baigimo
pazymejima (neturintiems paZymeéjimo yra suteikiama teise iSklausyti kursa per pirmuosius darbo
metus). Pedagoginio darbo patirtis yra laikoma privalumu;

8.1.4.2 mety vadovaujamo darbo patirtj arba organizacinio darbo su suaugusiais
asmenimis patirties;

8.2. turi iSmanyti:

8.2.1. prekiy jsigijimo ir panaudojimo galimybes, medziagy naudojimo ir nuraS§ymo
tvarka;

8.2.3. rastvedybos taisykles, gebéti taisyklinga valstybine kalba sklandziai déstyti mintis
zodziu ir rastu;

8.2.4. KKLJC struktiirg, veiklos organizavima ir valdyma, veiklos sritis ir neformaliam
Svietimui keliamus reikalavimus;

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

8.3. turi gebéti:

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

8.3.2. kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti ir pateikti informacijg, rengti iSvadas ir
pasitilymus;

8.3.3. dirbti komandoje bei individualiai, valdyti konfliktines situacijas;

8.3.4. gebéti organizuoti ir analizuoti ugdymo, mokymo procesa;

8.3.5. dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu;

8.3.6. darbe vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, istatymais, Vyriausybés
nutarimais, Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymais, Klaipédos miesto
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savivaldybés tarybos sprendimais, Klaipédos miesto savivaldybés mero potvarkiais, administracijos
direktoriaus bei Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais ir savo kompetencijos ribose juos taikyti;

8.3.7. bent viena uzsienio kalba i$ trijy Europos Sajungos darbo kalby (angly, pranciizy
ar vokie¢iy) kalbéti ir rasyti ne zemesniu, kaip Bl lygiu (pagal Bendruosiuose Europos kalby
metmenyse nustatytg ir apibiidintg SesSiy kalbos mokéjimo lygiy sistema).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

9.2. Kkoordinuoja pavaldziy darbuotojy veikla;

9.3. numato pagrindines veiklos kryptis, darbo formas ir metodus savo kompetencijos
ribose ir darbo sferoje;

9.4. dalyvauja rengiant KKLJC strateginj ir metinj veiklos planus bei jy ataskaitas, taip
pat bendrose KKLJC veiklose, posédZiuose, pasitarimuose;

9.5. teikia pasitilymus jstaigos veiklai tobulinti;

9.6. rengia ir koreguoja skyriaus darbuotojy darbo grafika;

9.7. veda skyriaus darbuotojy darbo laiko apskaitg ir pildo darbo laiko apskaitos
Ziniara$cius;

9.8. uztikrina skyriaus veikly vykdyma, laikinai nesant skyriaus darbuotojy (dél
laikino nedarbingumo, atostogy, komandiruoc¢iy ir pan.);

9.9. dalyvauja darbo grupése, komisijose, i kurias yra paskirtas direktoriaus jsakymu;

9.10. nustato studijos darbuotojams metinés veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy
vertinimo rodiklius, analizuoja ir vertina darbuotojy veiklg bei teikia KKLJC direktoriui vertinimo
rezultatus;

9.11. derina studijoje vykstan¢iy uzsiémimy tvarkarastj, pagal poreikj ji koreguoja,
vykdo, koordinuoja studijos veiklg pagal patvirtintg tvarkarastj;

9.12. teikia KKLJC direktoriui sitilymus dél mokytojy darbo kriivio sandaros;

9.13. derina teminius planus, neformaliojo vaiky $vietimo programas, kontroliuoja jy
vykdyma;

9.14. nustatytais terminais kasmet KKLJC direktoriui teikia studijos darbuotojy
neformaliojo vaiky Svietimo ir savo vadybines veiklos programas ir planus, renginiy planus ir kitus
dokumentus;

9.15. stebi studijos mokytojy vedamas pamokas, jas analizuoja ir teikia mokytojams
metoding pagalbg;

9.16. vadovauja aukstyjy mokykly studenty praktiniams mokymams;

9.17. organizuoja renginius studijoje;
mokiniams organizavima,

9.19. savo kompetencijos ribose palaiko rysius su KKLJC partneriais;

9.20. dalyvauja Salies ir tarptautiniuose projektuose, susijusiuose su ugdymu,

9.21. rengia vieSinimui skirtg informacijg su studija susijusiais klausimais;

9.22. organizuoja studijos lankytojy nuomonés tyrimus, rengia anketas, analizuoja
apklausy duomenis ir apibendrintus jy rezultatus teikia KKLJC direktoriui;

9.23. organizuoja ir vykdo mokiniy priémimg j studija:

9.23.1. priima mokiniy tévy (globéjy, ripintojy) prasymus deél priémimo j studijg ir
teikia pasirasytus praSymus atsakingam KKLJC darbuotojui;

9.23.2. registruoja mokymy sutartis mokymy sutarciy registre ir pateikia pasiraSytas
sutartis atsakingam KKLJC darbuotojui;

9.23.3. informuoja ir konsultuoja mokiniy tévus (globéjus, riipintojus):

9.23.3.1. apie studijoje vykdomas neformaliojo Svietimo programas;

9.23.3.2. apie atlygio uz teikiamas neformaliojo $vietimo paslaugas dydj, mokéjimo

salygas;
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9.24. organizuoja grupiy komplektavima;

9.25. kontroliuoja atlygio uz teikiamas neformaliojo vaiky Svietimo paslaugas
surinkima,

9.26. priima mokiniy tévy (globéjy, rupintojy) praSymus dél atleidimo nuo atlygio uz
teikiamas neformaliojo $vietimo paslaugas, taip pat dél atlygio mazinimo bei sutarties nutraukimo ir
teikia pasirasytus prasymus atsakingam KKLJC darbuotojui;

9.27. organizuoja tévy susirinkimus;

9.28. teikia informacija KKLJC administracijai apie klasiy, kabinety, saliy, kity erdviy,
jskaitant sanitarinius mazgus, buklg ir jy atitikima ugdymo proceso poreikiams;

9.29. prizitri studijos aplinkos ir patalpy bukle, kontroliuoja jy Svarg ir tvarka,

9.30. inicijuoja ir/arba organizuoja ir kontroliuoja:

9.30.1. smulkius studijos patalpy remonto darbus;

9.30.2. studijos inventoriaus remonta,

9.30.3. ugdymo proceso apripinimg mokymo priemonémis, studijos apripinimg
inventoriumi, organizacine technika, kanceliarinémis prekémis, valytojy apriipinima valymo,
higienos ir techninémis priemonémis;

9.31. dokumentuoja  studijos  veikla, laikydamasis  dokumenty  valdyma
reglamentuojanciy taisykliy nuostaty, paruos$ia studijos dokumentus perdavimui uz KKLJC archyvo
tvarkyma atsakingam jstaigos darbuotojui.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

10.Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

10.1. Lietuvos Respublikos istatymy ir kity teisés akty, KKLJC nuostaty, darbo ir
priesgaisrinés saugos instrukcijy, darbo tvarkos taisykliy laikymasi, tiesioginio vadovo bei KKLJC
direktoriaus pavesty uzduociy savalaikj vykdyma;

10.2. savalaikj darbo ataskaity ir informacinés medziagos pateikimg, tiesioginiam
vadovui arba KKLJC direktoriui, taip pat teikiamy duomeny tikslinguma ir teisétuma;

10.3. bendradarbiavimu  gristus santykius bei emociskai saugios aplinkos
vadovaujamame padalinyje puosel¢jima, reagavima | mobingo apraiskas;

10.4. nuolatinj ziniy gilinima, profesinés kvalifikacijos kélima, savisvieta;

10.5. darbo vietos patalpy ir turto sauga;

10.6. administracijos informavima, kai dél ligos ar kity priezas¢iy negali atvykti j darbo
vieta;

10.7. uz savalaikj profilaktinio sveikatos patikrinimo atlikimg, privalomy mokymo
programy (higienos jgudziy, pirmosios pagalbos suteikimo ir t. t.) iSklausyma.

11.Darbuotojas uz savo pareigy nevykdymg ar netinkamg vykdyma, dél jo kaltés
padarytg zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




