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Klaipédos Ernesto Galvanausko profesinio
mokymo centro direktoriaus
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KLAIPEDOS ERNESTO GALVANAUSKO PROFESINIO MOKYMO CENTRO TESTINIO
MOKYMO SKYRIAUS SPECIALISTO (2) PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos Ernesto Galvanausko profesinio mokymo centro (toliau — Centro) Testinio
mokymo skyriaus specialisto (toliau — Specialistas) pareigybés apraSymas reglamentuoja specialius
reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas, atsakomybe.

2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybés lygis - A2.

4. Pavaldumas — pavaldus Tgstinio mokymo skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SPECIALISTUI

5. Specialistas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. butinas ne Zemesnis kaip aukstasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba aukstasis koleginis iSsilavinimas su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija.

5.2. mokéti naudotis informacinémis technologijom

is, iSmanyti jy taikymo galimybes atlickant savo pareigas;

5.3. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei dokumenty valdymo taisykliy
reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis zodziu ir rastu;

5.4. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti ir valdyti informacijg ir rengti veiklos dokumentus,
iSvadas;

5.5. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, dirbti komandoje, bendrauti,
bendradarbiauti ir teikti konsultacijas;

5.6. biti tvarkingas, pareigingas, atidus, komunikabilus;

5.7. gebéti greitai orientuotis jvairiose situacijose, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus;

5.8. iSmanyti:

5.8.1. Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés
nutarimais ir kity institucijy teisés aktais, reglamentuojanciais Svietimg, socialing apsauga, profesinj
mokyma ir sugebéti jais vadovautis darbe;

5.8.2. dokumenty rengimo bei dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus;

5.8.3. mokymo plany ir programy parengimo metodika;

5.9. gebeti atlikti mokytojy darbo kriivio skaiciavima;

5.10. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojanciag Asmens medicining knygele;

5.11. turéti privalomyjy higienos jgiidziy ir pirmosios pagalbos mokymy pazyméjimus.



111 SKYRIUS
SPECIALISTO FUNKCIJOS

6. Specialistas vykdo $ias funkcijas:

6.1. teikia informacijg biitinai dokumentacijai, profesinio mokymo diplomams, pazyméjimams
uzsakyti;

6.2. sudaro profesinio mokymo (ir praktinio mokymo) sutartis su besimokanciais, jas registruoja;

6.3. pildo bedarbiy ir jspéty apie atleidimg i§ darbo darbingo amziaus darbuotojy profesinio
mokymo kuponus;

6.4. teikia informacijg apie turimas ir vykdomas mokymo programas telefonu, elektroniniu pastu
ar zodziu j Centrg atvykusiems interesantams;

6.5. vykdo glaudy bendradarbiavima su uzimtumo tarnyba ir kitomis suinteresuotomis pusémis
dél mokymo paslaugy pardavimo (teikimo);

6.6. organizuoja naujy testinio profesinio mokymo grupiy komplektavimg ir priémima;

6.7. rengia jsakymus dél profesinio mokymo mokiniy grupiy komplektavimo, mokiniy
priemimo, iSbraukimo i§ sgrasy, dél mokiniy praktinio mokymo, dél mokiniy profesinio mokymo
diplomy ir baigimo pazymeéjimy iSdavimo;

6.8. spausdina Testinio mokymo skyriaus mokiniy profesinio mokymo diplomus ir baigimo
pazyméjimus, juos registruoja;

6.9. teikia duomenis ir dalyvauja rengiant Te¢stinio mokymo skyriaus metinius ir savianalizes ir
ataskaitas;

6.10. teikia informacijg apie naujai renkamas grupes suinteresuotoms puséms zodziu,
elektroniniu pastu, telefonu ir kitais komunikavimo budais;

6.11. informuoja suinteresuotas puses, Centro buhalterija ir personalo skyriy apie
besimokanciuosius, iS¢jusius j praktinj mokyma, be pateisinamos priezasties nelankancius uzsiémimy;

6.12. kontaktuoja su jmonémis ir dalyvauja komplektuojant testinio mokymo mokiniy grupes,
vykdo Svietimo paslaugy pardavimg verslo atstovams, darbdaviams;

6.13. kartu su kompetencijy vertinimo institucija organizuoja asmeny kompetencijy vertinima,
ruoSia vertinimo procesui reikalingus dokumentus;

6.14. organizuoja susitikimus, vieSinimo renginius (konferencijas, atviry dury dienas, disputus ir
kt.), su darbdaviais, kitais socialiniais partneriais, teikiamy profesinio mokymo paslaugy kokybés ir
mokymo paslaugy, programy tobulinimo ir kitais klausimais;

6.15. kontaktuoja su organizacijomis, kuriose mokiniai atlieka praktika, kontroliuoja mokiniy,
atliekanciy praktika jmonése, organizacijose, praktinj mokyma;

6.16. Teikia informacija pazymoms, charakteristikoms ir kitiems su testinio profesinio mokymo
grupiy mokiniais susijusiems raStams rengti;

6.17. tvarko ir archyvuoja grupiy, baigusiy profesinio mokymo programas, dokumentus;

6.18. tvarko testinio profesinio mokymo grupiy mokiniy apskaita, veda duomenis j Svietimo
informacing duomeny bazg;

6.19. rengia Privalomos higienos ir pirmos pagalbos pazymejimus ir organizuoja jy iSdavima;

6.20. uztikrina dokumenty sauguma, Testinio mokymo skyriaus dokumenty perdavimg i Centro
archyva;

6.21. teikia informacijg telefonu ar j Centrg atvykusiems interesantams apie turimas ir vykdomas
mokymo programas, galimybe parengti naujas ar pakoreguoti turimas mokymo programas,
atsizvelgiant  individualius besikreipianciyjy poreikius;

6.22. dalyvauja rengiant Testinio mokymo skyriaus ataskaitas, veiklos savianalizes ir kitus
dokumentus, teikia duomenis skyriaus ataskaitoms;

6.23. atnaujina Facebook‘o profilj ir kitas viesas prieigas;

6.24. vykdo testinio profesinio mokymo paslaugy viesinima;

6.25. vykdo kitus Testinio mokymo skyriaus vedéjo pavedimus;

6.26. pavaduoja Testinio skyriaus specialista jo atostogy metu ir nedarbingumo laikotarpiu.



IV SKYRIUS
SPECIALISTO TEISES

7. Specialisto pareigas einantis darbuotojas turi teise:

7.1. laiku gauti materialines vertybes, reikalingas jo funkcijoms vykdyti ir jam skirtoms
uzduotims jvykdyti;

7.2. gauti informacijg, kuri biitina jo funkcijoms vykdyti bei jam skirtoms uzduotims
igyvendinti;

7.3. kelti savo kvalifikacija;

7.4 1tinkamas darbo salygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

7.5. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokest;

7.6. turéti ir kity teisiy, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teis€s
aktams.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Specialistas atsako uz:

8.1. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, Centro jstaty, Centro direktoriaus jsakymy
vykdyma;

8.2. mokymo sistemos ir kokybés tobulinima;

8.3. teisingy/tiksliy ataskaity pateikimg laiku;

8.4. pagrjstus mokymo programy pakeitimus;

8.5. saugos darbe, priesgaisrinés saugos ir elektrosaugos reikalavimy laikymasi;

8.6. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos Centre puoselé¢jima, reagavimg j smurtg ir patycias
pagal Centre nustatytg tvarka.

8.7. zodziu, rastu ar kitokiu biidu tretiesiems asmenims komercinés, dalykinés, finansinés bei
kitokios konfidencialios informacijos, kuri tapo prieinama ir zinoma dirbant Centre, neskleidima;

9. Specialistas j darbg priima ir i jo atleidzia Centro direktorius Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka.

10. Specialistas uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo vidaus tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku (darbuotojo vardas, pavardé, paraSas, data)



