PATVIRTINTA

Kupiskio Povilo Matulionio
progimnazijos direktoriaus 2019 m.
rugp)itio 30 d. jsakymu Nr. V-119

KUPISKIO POVILO MATULIONIO PROGIMNAZIJOS SKYRIAUS SEPETOS ALMOS
ADAMKIENES MOKYKLOS-DAUGIAFUNKCIO CENTRO
VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Kupiskio Povilo Matulionio progimnazijos skyriaus Sepetos Almos Adamkienés mokyklos
daugiafunkcio centro (toliau — Skyrius) vedéjas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. Pareigybe
priskiriama biudZetiniy jstaigy vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

2. Pareigybes lygis — A2.

3. Skyriaus vedéjo pareigybé uztikrina progimnazijos ugdymo politikos  jgyvendinima,
organizuojant mokiniy ugdyma, neformalyjj $vietima ir jy savivaldg bei plétra, ugdymo testinuma ir
kokybg visose ugdymo pakopose, organizuojant bei priziiirint ugdymo padaliniy saveikg ir vystyma

4. Skyriaus vedéjas skiriamas | pareigas atviro konkurso bidu ir atleidZiamas i3 ju teisés akiy
nustatyta tvarka.

5. Skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus Kupikio Povilo Matulionio progimnazijos direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM SKYRIAUS VEDEJUI

6. Tureéti aukstajj universitetinj ar jam prilyginta isilavinima ir pedagogo kvalifikacija.

7. Turéti ne maZesnj kaip 3 mety pedagoginio darbo staza.

8. Gerai moketi lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokeéjimo
kategorijuy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruod#io 24 d. nutarimu Nr. 1688,
reikalavimus.

9. ISmanyti progimnazijos veiklos organizavimg ir vadovautis ugdymo  procesa
reglamentuojanciais dokumentais.

10. Moketi naudotis informacinémis technologijomis, tvarkyti dokumenty apskaita, priimti ir
siysti informacija.

11. Zinoti Siuolaikinés pedagogikos, psichologijos pagrindus, gebéti juos taikyti savo veikloje.
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12. Suprasti demokratinés, teisinés ir atviros pilietinés, humanistines visuomenés kiirimo bei veiklos
principus, gebéti juos panaudoti savo vadybingje veikloje.

13. Gebéti kurti  demokratiskus, savitarpio pagarba ir pagalba grindZiamus progimnazijos
bendruomenés nariy santykius.

14. Moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdyti informacija ir rengti i§vadas, planuoti ugdomaja
veiklg progimnazijoje, gebeéti koordinuoti skirtingy padaliniy veikla, vertinti, analizuoti ugdymo procesa,
teikti i§vadas ir siilymus darbui tobulinti.

15. SklandZiai ir argumentuotai destyti mintis ZodZiu ir rastu, iSmanyti dokumenty rengimo
taisykles, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles.

16. Gebeti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo ir progimnazijos bendruomenés veikla, derinti
veiklas su kitais struktiiriniais padaliniais, progimnazijos direktoriumi, kitomis instituci jomis.

17. Pradinio ugdymo skyriaus vedéjas privalo nepriekaistingai atlikti savo pareigas, biti mandagus,

tvarkingas, kantrus ir taktiskas su kolegomis, mokiniais ir kitais interesantais.

I1II SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO SKYRIAUS VEDEJO FUNKCIJOS

18. Rengia strateginio plano, metinio veiklos plano, ugdymo plano projektus, kuruojamos srities
dokumentus.

19. Analizuoja duomenis apie Skyriaus mokiniy Zinias, gebéjimus ir jgudius,
koreguoja mokiniy ugdymo proceso poky&ius, vertina ugdymo rezultatus.

20. Organizuoja ir kontroliuoja duomeny ivedimg | Mokiniy registra bei teikia ikimokyklinio
i prieSmokyklinio ugdymo grupés, 1-8 klasiy mokiniy saradus Mokiniy registro duomeny pildymui.

21. Organizuoja informacijos surinkima ir pildo informacija Svietimo valdymo informacinés
sistemoje, uztikrina teikiamos informacijos teisinguma.

22. Koordinuoja, kontroliuoja ir vertina Skyriaus mokytojy veikla.

23. Atsako uZ mokiniy priémima j Skyriy, vykdo ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupes,

1-8 klasiy komplektavima;

24. Sudaro ir kontroliuoja pamoky, konsultacijy, neformaliojo §vietimo uzsiémimy tvarkaradéius.

25. Organizuoja 1-8 klasiy mokiniy mokyma namuose.

26. Organizuoja ir koordinuoja mokiniy tévy (ar vaiko globéjy) pedagoginj Svietima.
informuoja ir konsultuoja tévus (globéjus, ripintojus) ugdymo klausimais.

27. Atsako uz drausme ir tvarka Skyriuje, darbo tvarkos taisykliy vykdyma.

28. Organizuoja ir vykdo Elektroninio dienyno tvarkymo stebésena.

29. Atsako uz 1-8 kl. elektroninio dienyno tvarkyma, informacijos sauguma, tiquma ir
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patikimumg jame, 1-8 Kl mokiniy mokymosi pasiekimy apskaitos suvestiniy iSspausdinima,
suformuoty klasiy dienyny byly elektroninio dienyno duomeny pagrindu sudaryma bei elektroninio
dienyno perkélimg j skaitmenines laikmenas.

30. Uztikrina mokiniy paZangos ir pasiekimy vertinimo fiksavima bei informavima.

31. Kontroliuoja diagnostiniy testy parengimg, organizuoja mokiniy nacionaliniy pasiekimy ir
kity patikrinimy vykdyma.

32. Organizuoja Skyriaus mokytojy kvalifikacijos kélima, teikia metoding pagalbg skyriaus
mokytojams ir skatina juos sistemingai kelti kvalifikacijg ir atestuotis;

33. Vertina Skyriaus mokytojy praktine ir metoding veikla.

34. Organizuoja  mokytojy dalyvavimg ugdymo proceso tobulinimo renginiuose
Skyriuje ir uZ jos riby, inicijuoja dalyvauti projektuose.

35. Kontroliuoja 1-8 klasiy mokiniy lankomuma bei apskaita.

36. Informuoja tévus (globéjus, riipintojus) ir kitas suinteresuotas institucijas apie mokinius,
vengianCius mokytis, lankyti Skyriy, ir istatymu nustatyta tvarka taiko poveikio priemones.

37. Kontroliuoja tévy (globéjy, riipintojy) informavima mokiniy ugdymo bei 3$vietimo
klausimais ir organizuoja individualy jy konsultavimg.

38. Organizuoja ir kontroliuoja Skyriaus informaciniy stendy, internetinio puslapio atnaujinimo
kiirimo ir atnaujinimo darbus.

39. Organizuoja ir kontroliuoja atvykusiy, grizusiy i§ uZsienio 1-8 klasiy mokiniy mokymasi.

40. Vykdo Skyriaus mokytojy pamoky, j ugdymo dalyko turinj integruojamy prevenciniy ir kity
programy stebéjima, jy analize, ugdymo kokybés prieZiira.

41. Vykdo 1-8 klasiy mokiniy asmens byly tvarkymo prieZitirg.

42. Koordinuoja 1-8 klasiy mokiniy kultiirine, mening, pazinting ir kt. veikla ir vykdo jos
priezilira.

43. Koordinuoja 1-8 klasiy mokiniy organizuojamy kelioniy, i8vyky, turizmo renginiy jsakymuy
parengima, sarao derinimg ir programos tvirtinima.

44. Kontroliuoja 1-8 klasiy mokiniy saugos ir sveikatos instruktazy vedima.

45. Vykdo ugdymo pazyméjimy apskaita, i¥davima.

46. Kuria emociskai saugia mokymo(si) aplinkg Skyriuje, reaguoja | smurta, paty¢ias.

47. Teikia ir derina pasitlymus dél darbuotojy priemimo ar atleidimo i§ darbo, darbuotojy
materialinio ar kitokio skatinimo, drausminiy nuobaudy skyrimo.

48. Rengia meting savo veiklos ataskait bei jsivertina veiklg, uz savo darbg atsiskaito
progimnazijos direktoriui.

49. Organizuoja Skyriaus veiklos jsivertinima ir gauty duomeny panaudojima veiklai tobulinti.

50. Vykdo kitus progimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius su einamomis pareigomis, ir
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atlieka kitus darbus, kuriuos jsakymu nustato mokyklos direktorius.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO SKYRIAUS VEDEJO TEISES

51. Skyriaus vedéjas turi teise:

65.1. reikalauti i§ administracijos saugiy darbo salygy;

65.2. atostogauti pagal sudarytg atostogy grafika;

65.3. neatlikti darby, kurie priestarauja darby saugos ir prieSgaisrinés saugos taisykliy
reikalavimams, pries tai prane§damas administracijai;

65.4. naudotis Vyriausybés numatytomis lengvatomis;

65.5. tobulinti savo kvalifikacijg, atestuotis ir gauti kvalifikacing kategorija atitinkant;
atlyginima;

65.6. burtis j visuomenines, savi§vietos, kultirines, dalykines ir metodines sekcijas, burelius ir
organizacijas;

65.7. dalyvauti savivaldoje;

65.8. pateikti administracijai pastabas bei pasiilymus darbo salygoms pagerinti;

635.9. radtu arba ZodZiu kreiptis j administracijos atstovus jvairiais asmeninio pobudzio

klausimais.

V SKYRIUS ) )
SIAS PAREIGAS EINANCIO SKYRIAUS VEDEJO ATSAKOMYBE

66. Skyriaus vedéjas atsako:
66.1. Uz tinkamg ir tiksly pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy vykdymg Lietuvos Respublikos
istatymy nustatyta tvarka.
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