PATVIRTINTA
Siauliy ,,Saulétekio* gimnazijos direktoriaus
2022 m. gruodzio 1 d. jsakymu Nr. V-151

SIAULIU ,,SAULETEKIO“ GIMNAZIJOS
FORMALIOJO SVIETIMO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Formaliojo §vietimo skyriaus vedéjo pareigybé yra priskiriama $vietimo srities
administracijos padaliniy vadovy grupei.

2. Formaliojo Svietimo skyriaus ved¢jas priskiriamas A2 lygio pareigybei.

3. Formaliojo $vietimo skyriaus ved¢jas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

4. Pareigybés paskirtis: Formaliojo Svietimo skyriaus vedéjo pareigybé reikalinga
uztikrinti formaliojo Svietimo skyriaus paskirties ir funkcijy realizavima, organizuojant kasdienj
padalinio darba ir planuojant jo veiklos gerinima.

5. Formaliojo $vietimo skyriaus vedéjas tiesiogiai pavaldus gimnazijos direktoriaus
pavaduotojui ugdymui.

6. Formaliojo Svietimo skyriaus vedé¢ja priima j darba, atleidzia i§ pareigy, nustato jo
pareiginj atlyginimg gimnazijos direktorius.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI FORMALIOJO
SVIETIMO SKYRIAUS VEDEJO PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Formaliojo $vietimo skyriaus vedéjo pareigoms priimamas dirbti asmuo, jgijes
aukstaj] universitetinj arba jam prilygintg iSsilavinima ir pedagogo kvalifikacija.

8. Darbo patirtis — ne mazesné kaip 3 mety darbo stazas Svietimo jstaigoje.

9. Geras lietuviy kalbos mokeéjimas (jos mokéjimo lygis turi atitikti Lietuvos
Respublikos Vyriausybés patvirtintus Valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy reikalavimus).

10. Buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, kitais jstatymais (Svietimo, Vietos savivaldos ir kt.), Vaiko teisiy konvencija ir
kitais teisés aktais, reguliuojanciais Svietimo istaigy veikla, vaiky ugdyma ir jy teisiy apsauga, darbo
santykius, Vyriausybés nutarimais, Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos jsakymais, Siauliy
miesto savivaldybés tarybos, Siauliy miesto savivaldybés tarybos administracijos direktoriaus ir
Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais, reglamentuojanéiais §vietimo jstaigy veikla, biudZetiniy jstaigy
finansavimo tvarka.

11. Biiti susipazinusiam su vadybos teorijomis, turéti vadybos pagrindy Ziniy.

12. Zinoti §iuolaikinés pedagogikos, psichologijos pagrindus, gebéti juos taikyti savo
veikloje.

13. Suprasti demokratinés, teisinés ir atviros pilietinés, humanistinés visuomenés
kirimo ir veiklos principus, gebéti juos panaudoti savo vadybinéje veikloje.

14. Gebéti kurti demokratiSkus, savitarpio pagarba ir pagalba grindZziamus $vietimo
Jstaigos bendruomenés nariy santykius.

15. Mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo ir gimnazijos mokiniy
bendruomenés veikla, derinti veiklas su kitais struktiiriniais padaliniais, direktoriaus pavaduotoju
ugdymui, gimnazijos direktoriumi.



16. Moketi kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas,
planuoti gimnazijos formaliojo $vietimo skyriaus ugdomaja veikla, vertinti, analizuoti ugdymo
procesa, teikti i§vadas ir pasitlymus darbo tobulinimui.

17. Sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu, zinoti dokumenty rengimo taisykles,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles.

18. Mokéti rengti gimnazijos vidaus dokumentus.

19. Mokéti naudotis informaciniy ir komunikaciniy technologijy priemonémis
(interneto narSykle (-émis), elektroninio pasto, pamoky tvarkara$¢io sudarymo programomis,
Moodle ar kita nuotoliniam mokymui skirta platforma, MS Office paketu ir kitomis programomis
bei programiniais paketais).

20. Biti pareigingam, darbs¢iam, kiirybiSkam, iniciatyviam, tolerantisSkam, pasizymeéti
nepriekaistinga profesine reputacija, gebéti dirbti komandoje.

21. Privalumai: geras vienos Europos Sajungos Saliy kalbos (angly, vokieciy,
pranciizy) mokejimas.
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22. Dalyvauti gimnazijos strateginio, metinés veiklos, veiklos tobulinimo veiksmy
plany projekty rengime.

23. Dalyvauti strateginius gimnazijos tikslus atitinkanc¢io gimnazijos ugdymo turinio
kiirime, rengti gimnazijos ugdymo plano mokiniy pagrindinio ir vidurinio ugdymo programy daliy
projektus.

24. Organizuoti ir kontroliuoti bendrojo ugdymo programy vykdyma, rengti ir teikti
direktoriaus pavaduotojui ugdymui ataskaitas apie bendrojo ugdymo programy vykdyma.

25. Organizuoti ir kontroliuoti mokiniy mokyma(si) pagal kasdienio, nuotolinio,
savarankiSko ar kita mokymo proceso organizavimo buda, apibréztg Lietuvos Respublikos Svietimo,
mokslo ir sporto ministro patvirtintame Mokymosi pagal formaliojo §vietimo programas (iSskyrus
aukstojo mokslo studijy programas) formy ir mokymo organizavimo tvarkos aprase.

26. Organizuoti mokiniy individualiyjy ugdymo(si) plany rengima ir kontroliuoti juy
vykdyma.

27. Organizuoti ir prizitréti mokiniy brandos egzaminy, jskaity, pagrindinio ugdymo
pasiekimy patikrinimo vykdyma bei brandos egzaminy, jskaity, pagrindinio ugdymo pasiekimy
patikrinimo apskaitos vykdyma.

28. Suvesti duomenis, susijusius su brandos egzaminy, jskaity, pagrindinio ugdymo
pasiekimy patikrinimo organizavimu ir vykdymu, i duomeny perdavimo sistemg KELTAS ir
uztikrinti suvedamy duomeny teisinguma.

29. Organizuoti ir prizitréti mokiniy bandomyjy egzaminy, diagnostiniy testy,
kontroliniy darby vykdyma bei vertinti jy rezultatus.

30. Tikrinti mokiniy kontroliniy darby sudarymo grafikus.

31. Planuoti, organizuoti ir kontroliuoti mokiniy testavima, Kitus su ugdymu susijusius
tyrimus bei vertinti jy rezultatus.

32. Organizuoti ir prizitiréti bendros mokiniy pazangos ir pasiekimy vertinimo
vykdyma, vykdyti elektroninio dienyno pildymo prieziiirg (mokiniy dienyno dalis).

33. Planuoti, organizuoti ir kontroliuoti darbg su atvykusiais ir / ar grjzusiais j Lietuva,
specialiyjy poreikiy ir ypac gabiais mokiniais.

34. Kontroliuoti mokiniy saugos ir sveikatos instruktazy pravedima.

35. Rengti ir vykdyti mokiniy formaliojo §vietimo pamoky stebé&jimo planus.

36. Dalyvauti rengiant atsakymus, ataskaitas (pastabas, komentarus) vidaus
struktiiroms ir iSorés institucijoms, teikti informacija $iy atsakymy rengéjams.



37. Organizuoti ir kontroliuoti mokiniy dalyvavimg su ugdymo procesu susijusiuose
renginiuose, kuriuos rengia ne gimnazija.

38. Rengti ir teikti direktoriaus pavaduotojui ugdymui pasitlymus dél formaliojo
Svietimo skyriaus ugdymo proceso uztikrinimo bei gerinimo veiksmy (klasiy dalijimo j laikingsias
(mobiligsias) grupes, laikinyjy (mobiliyjy) grupiy sudarymo, mokiniy kriivio reguliavimo ir
optimizavimo priemoniy planus, reikalingy jsigyti vadovéliy, jy komplekty daliy, mokymo,
specialiyjy mokymo priemoniy ir literatiiros poreikio sgrasSus ir kt.).

39. Rengti ir teikti direktoriaus pavaduotojui ugdymui su ugdymu susijusiy mokiniy
mokymo vidaus tvarky, instrukcijy ir reglamenty projektus.

40. Rengti jsakymy projektus dél mokiniy ugdymo(si) proceso organizavimo.

41. Vertinti mokytojy, dirban¢iy su mokiniais, darba, rengti ir teikti direktoriaus
pavaduotojui ugdymui pasitlymus dél jy kvalifikacijos kélimo, teikti pagalbag pedagogams,
rengiantis atestacijai ar turimai kvalifikacinei kategorijai pasitvirtinti.

42. Kontroliuoti gimnazijoje mokiniy mokymui skirty kabinety bikle bei jy jrangos
atitikimg ugdymo proceso poreikiams, inicijuoti jy atnaujinimg (papildyma) ir pateikti pasitilymus
ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjui.

43. Organizuoti ir vykdyti mokiniy tévy (globéjy, ripintojy) pedagoginj Svietima ir
individualy konsultavimg, informacijos apie ugdymo proceso organizavimg sklaida, rengti ir derinti
mokymo sutarciy projektus.

44, Organizuoti tévy (globéjy, rupintojy) bei mokiniy supazindinimg su iSorés
institucijy patikrinimy ataskaitomis, organizuoti ir kontroliuoti tévy (globéjy, riipintojy)
informavimg apie mokiniy pasiekimus.

45. Organizuoti ir kontroliuoti mokiniy mokytojy dalykininky ir klasiy auklétojy bei
neformaliojo Svietimo bei pagalbos specialisty bendradarbiavima.

46. Rengti mokiniy pamoky tvarkara$cio projektg ir vykdyti jo korekcijas.

47. Rengti ir teikti teisés aktuose numatytg su skyriaus veikla susijusig informacija,
gimnazijos ataskaity projektus ugdymo klausimais Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto
ministerijai, Siauliy miesto savivaldybés administracijos §vietimo skyriui ir kitoms i3orés
institucijoms.

48. Organizuoti ir kontroliuoti su ugdymu susijusios ir skyriui priskirtos
dokumentacijos tvarkyma.

49. Rengti ir teikti gimnazijos interneto svetainés administratoriui SU mokiniy ugdymu
susijusig vieSinimui skirtg informacijg.

50. Inicijuoti ir kontroliuoti dalyvavima Salies ir tarptautiniuose projektuose,
susijusiuose su mokiniy formaliuoju $vietimu.

51. Vykdyti Siauliy ,,Saulétekio® gimnazijos direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo
ugdymui teisétus pavedimus bei uzduotis.

IV SKYRIUS
FORMALIOJO SVIETIMO SKYRIAUS VEDEJO ATSAKOMYBE

52. Formaliojo Svietimo skyriaus vedéjas asmeniSkai atsako uz pareigy neatlikima,
netinkamg atlikima ir uz blogai arba ne laiku atliktas funkcijas Lietuvos Respublikos darbo kodekso
ir Kitais teisés aktais nustatyta tvarka.

53. Darbuotojas atsako uz emociskai saugios mokymo(si) aplinkos gimnazijoje
puoseléjima, reagavimg ] smurtg ir patyc¢ias pagal Smurto ir paty¢iy prevencijos, intervencijos
vykdymo tvarkos aprase reglamentuotas nuostatas.



PASTABA. Sios Formaliojo §vietimo skyriaus vedéjo funkcijos, pasikeitus jstatymams ar kitiems
teisés aktams ir esant biitinybei, gali biti i§ dalies kei¢iamos direktoriaus iniciatyva.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

SUDERINTA
Siauliy ,,Saulétekio* gimnazijos
Darbo tarybos pirmininkas

Tomas Zilius
2022-12-



