§IAULIU LIEPORIU GIMNAZIJA
(Kodas 190532324)

PATVIRTINTA

Siauliy Lieporiy gimnazijos
direktoriaus 2021 m. vasario 15 d.
isakymu Nr. P-54

SOCIALINIY MOKSLU, LIETUVIY KALBOS, TECHNOLOGINIO, MENINIO IR KUNO
KULTUROS UGDYMO SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES
APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy Lieporiy gimnazijos (toliau — gimnazija) ugdymo skyriaus vedéjas yra
priskiriamas $vietimo padalinio (skyriaus) vadovy grupei (pareigybés kodas 134503).

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Ugdymo skyriaus vedéjo pareigybé reikalinga uztikrinti ugdymo skyriaus paskirties ir
funkcijy realizavima, organizuojant kasdienj padalinio darbg ir planuojant jo veiklos gerinima.

4. Ugdymo skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus Lieporiy gimnazijos direktoriaus
pavaduotojui ugdymui. Ugdymo skyriaus vedéjas pavaduoja direktoriy, negalintj laikinai eiti savo
pareigy (atostogy, komandiruociy, laikino nedarbingumo ir pan. metu).

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Aukstasis universitetinis iSsilavinimas ir pedagoginé psichologiné kvalifikacija.

6. Darbo patirtis — ne mazesné kaip 3 mety darbo staZzas §vietimo jstaigoje.

7. Atitikti valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2003 m. gruodZio 24 d. nutarimu Nr. 1688, reikalavimus.

8. Biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, kitais jstatymais (Svietimo, Vietos savivaldos, Valstybés tarnybos ir kt.), Vaiko teisiy
konvencija, Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos jsakymais, Siauliy miesto
savivaldybés tarybos sprendimais, administracijos direktoriaus, Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais
ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais Svietimo jstaigy veikla, vaiky ugdyma, jy teisiy apsauga,
darbo santykius.

9. Biti susipazinusiam su vadybos teorijomis, turéti vadybos pagrindy Ziniy.

10. Zinoti Siuolaikinés pedagogikos, psichologijos pagrindus, gebéti juos taikyti savo
veikloje.

11. Suprasti demokratinés, teisinés ir atviros pilietinés, humanistinés visuomenés kiirimo
ir veiklos principus, gebéti juos panaudoti savo vadybingje veikloje.

12. Gebéti kurti demokratiSkus, savitarpio pagarba ir pagalba grindziamus Svietimo
jstaigos bendruomenés nariy santykius.

13. Moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdyti informacijg ir rengti iSvadas, planuoti
skyriaus ugdomaja veikla, vertinti, analizuoti ugdymo procesa, teikti iS§vadas ir sitilymus darbui
tobulinti.

14. SklandZziai déstyti mintis zodziu ir rastu, zinoti dokumenty rengimo taisykles,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles.

15. Mokéti rengti gimnazijos vidaus dokumentus.
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16. Mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo ir gimnazijos bendruomenés veikla,
derinti veiklas su kitais struktiiriniais padaliniais, pavaduotoju ugdymui, gimnazijos direktoriumi.

17. Mokeéti dirbti kompiuteriu, tvarkyti dokumenty apskaita, priimti ir siysti informacija.

18. Biti pareigingam, mandagiam, tolerantiSkam, gebéti bendrauti su Zmonémis.

19. Privalumai: mokéti bent vieng ES Saliy kalbg (angly, vokieCiy, pranciizy); turéti
vadybing kategorija.

11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

20. Dalyvauja, kuriant strateginius gimnazijos tikslus..

21. Dalyvauja rengiant gimnazijos ugdymo plano (skyriaus dalies) projekta.

22. Organizuoja ir kontroliuoja ugdymo programy vykdyma, rengia ir teikia pavaduotojui
ataskaitas apie ugdymo programy vykdyma.
ir bandomuosius egzaminus, bei vertina jy rezultatus.

24. Rengia skyriau kontroliniy, savarankiSky, bandomyjy darby grafikus ir aptarimus.

25. Planuoja, organizuoja ir kontroliuoja kuruojamy dalyky mokiniy testavimag
vertinimo informacijos fiksavimag (rastu bei elektroniniu buidu), bei kitus su ugdymu susijusius
tyrimus, vertina jy rezultatus.

26. Organizuoja socialiniy moksly, lietuviy kalbos , kiino kultiiros ir meny skyriaus
kuruojamy dalyky mokytojy veiklos stebéseng ir pagalba.

27. Teikia informacijg ir dalyvauja rengiant atsakymus, ataskaitas (pastabas, komentarus)
vidaus struktiiroms ir iSorés institucijoms.

28. Organizuoja ir kontroliuoja dalyvavima su ugdymo procesu susijusiuose renginiuose.

29. Rengia ir teikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui pasitilymus dél savo skyriaus
ugdymo proceso uztikrinimo bei gerinimo veiksmy (klasiy dalijimo i grupes, mobiliyjy grupiy
sudarymo, mokiniy kriivio reguliavimo ir optimizavimo priemoniy planus, reikalingy jsigyti
vadoveliy, jy komplekty daliy, mokymo, specialiyjy mokymo priemoniy ir literatiiros poreikio
sarasus ir kt.).

30. Rengia ir teikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui su ugdymu susijusiy gimnazijos
vidaus tvarky, instrukcijy ir reglamenty projektus.

31. Rengia ir teikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui pasitlymus dél skyriaus
darbuotojy (pedagogu, specialisty ir kt.) kvalifikacijos kélimo, teikia pagalba pedagogams, rengiantis
atestacijai ir vertina jy praktine veikla.

32. Teikia informacijg apie mokymo, metodiniy priemoniy, IT poreikj, nustato prioritetus
ir inicijuoja jy atnaujinimg (papildyma).

33. Organizuoja ir kontroliuoja mokytojy dalykininky ir klasiy vadovy bendradarbiavima.

34. Koordinuoja ir kontroliuoja kuruojamy metodikos grupiy darba.

35. Rengia ir teikia teisés aktuose numatyta su ugdymu susijusig informacija, gimnazijos
ataskaity projektus ugdymo klausimais SMM, §vietimo skyriui ir kt. iSorés institucijoms.

36. Organizuoja ir kontroliuoja rySiy uzmezgima, palaikyma ir bendradarbiavima su
gimnazijos veikla susijusiais juridiniais ir fiziniais asmenimis, vietos bendruomene, kitomis
mokyklomis, dalyvauja $alies ir tarptautiniuose projektuose, susijusiuose su ugdymu.

37. Kontroliuoja skyriaus saugos ir sveikatos instruktazy mokiniams pravedima klasése.

38. Organizuoja ir kontroliuoja skyriaus dokumentacijos tvarkyma.

39. Atsakinga uz gimnazijos tinklapj, tikrina ir derina vieSinimui skirtg informacijg apie
gimnazija.

40. Vykdo atvykusiy ir iSvykusiy mokiniy apskaita.

41. Rengia pamoky pakeitimus, budéjimo metu.

42. Organizuoja ir sudaro klasiy budéjimo grafikus.
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43. Organizuoja teorinius mokytojy tarybos posédzius, seminarus.

44. Sudaro ir registruoja sutartis tarp ,,Svietimo teikéjo” (Lieporiy gimnazijos) ir
,Kliento* (vaikos atstovu (tévais))

45. Prizitiri skyriaus sveikatingumo, pilietiSkumo ir prevencijos programy jtraukima ir
integravimg ] ugdymo procesa.

46. Kuruoja ir organizuoja konsultacijas mokiniams, rengia konsultacijy grafikus.

47. Organizuoja Ill-oky metinj projekta.

5 IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

48. Nustatyta tvarka gauti mokamas atostogas kvalifikacijai kelti.

49, Teikti pasitlymus dél gimnazijos vadovy vadybinés veiklos organizavimo.

50. Dalyvauti gimnazijos savivaldoje.

51. Reikalauti i§ gimnazijos direktoriaus, kad biity sudarytos tinkamos saglygos darbui.

52. Reikalauti, kad biity vykdomi sutartiniai jsipareigojimai, kad buty laikomasi
istatymuose nustatyto darbo ir poilsio laiko.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

53. Uz savo pareigy netinkama vykdyma ugdymo skyriaus vedéjas atsako gimnazijos
darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

PASTABA. Sios ugdymo skyriaus vedéjo funkcijos, pasikeitus jstatymams ar kitiems teisés aktams ir esant bitinybei,
gali biti is dalies keiciamos direktoriaus iniciatyva.



