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KLAIPEDOS ERNESTO GALVANAUSKO PROFESINIO MOKYMO CENTRO
TESTINIO MOKYMO SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos Ernesto Galvanausko profesinio mokymo centro (toliau — Centras) Testinio
mokymo skyriaus vedéjo (toliau — vedéjas) pareigybés aprasymas reglamentuoja specialius
reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas, atsakomybe.

2. Pareigybés grupé — struktiiriniy padaliniy vadovai ir jy pavaduotojai.

3. Pareigybes lygis — A2.

4. Pavaldumas — pavaldus direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI VEDEJUI

5. Vedg¢jas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti aukStaj] universitetinj socialiniy, humanitariniy moksly srities iSsilavinima;
privalumas - magistro ar moksly daktaro laipsnis;

5.2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, 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. mokéti uzsienio (angly ar vokieciy) kalbg A2 lygiu pagal Europos bendruosius kalby
metmenis;

5.5. moketi kaupti, sisteminti informacija;

5.6. moketi savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, dirbti komandoje, bendrauti,
bendradarbiauti ir teikti konsultacijas;

5.7. biiti tvarkingas, pareigingas, atidus, komunikabilus;

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

5.9. zinoti etikos ir estetikos pagrindus, dalykinio bendravimo taisykles;

5.10. iSmanyti:

5.10.1. dokumenty rengimo bei dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.10.2. Lietuvos Respublikos Konstitucija, darbo kodeksa, Svietimo jstatyma, Profesinio
mokymo jstatymg ir kitus jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir Kity institucijy
teisés aktus, reglamentuojancius Svietima, socialing apsauga, administravimg, dokumenty valdyma;

5.10.3. darbo organizavimo tvarka, Centro veiklos sritis;

5.10.4. mokymo plany ir programy parengimo metodika, licencijavima bei gebéti atlikti
mokytojy darbo kriivio skai¢iavima;

5.11. periodiskai tikrintis sveikatg ir turéti galiojanciag Asmens medicining knygele;

5.12. turéti privalomyjy higienos igiidziy mokymy pazymejima.

11 SKYRIUS
VEDEJO FUNKCIJOS



6. Ved¢jas vykdo tokias funkcijas:

6.1. dalyvauja sudarant Centro strateginj ir metinj veiklos planus, Centro jstatus, darbo
tvarkos taisykles ir kitus Centro veiklg reglamentuojancius dokumentus;

6.2. organizuoja mokymo programy ir mokymo medziagos rengimg ir atnaujinima,
atsizvelgiant ] darbo rinkos poreikius ir naujai iSleistus teisés aktus, reglamentuojancius profesinj
mokyma;

6.3. inicijuoja naujy formaliy ir neformaliy profesinio mokymo programy rengima ar turimy
koregavima, atsizvelgiant | individualius besikreipianciyjy poreikius, vykdo Testinio mokymo
skyriaus mokymo(si) ir programy jgyvendinimo prieziiira;

6.4. ruosia reikalingus dokumentus naujoms mokymo licencijoms gauti ar papildyti;

6.5. organizuoja ir koordinuoja nuotolinj profesinj mokyma(si): rengia ir atnaujina nuotolinio
profesinio mokymo programas;

6.6. tikrina mokymo zurnalus ir kitus dokumentus, teikia rekomendacijas dél atitikimo
reikalavimams;

6.7. komplektuoja pedagoginj personala mokymo laikotarpiu;

6.8. sudaro Testinio mokymo skyriaus mokymo grupiy pamoky tvarkara$¢ius pagal parengtus
dalyky tarifinius saraSus ir paskirsto klases;

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

6.10. kontroliuoja ir derina Tgstinio mokymo skyriaus mokytojy darbo laiko apskaitos
Ziniaras¢iuose pateiktos informacijos teisinguma;

6.11. kontroliuoja, kaip suvedami mokiniy duomenys ] specializuota informacine centro
duomeny baze, koreguoja, pildo specializuotg informacing Centro duomeny baze;

6.12. vykdo prieziira dé¢l mokymo programy turinio tinkamumo besimokanciyjy
kvalifikaciniams reikalavimams pasiekti;

6.13. uztikrina mokytojy mokomosios medziagos duomeny banky parengima, reikalingy
vaizdiniy priemoniy, metodinés medziagos pagal dalyky programos temas kaupimg ir organizuoja
trukstamy mokymo priemoniy jsigijima;

6.14. skatina ir koordinuoja mokytojy pedagoginés (-iy) ir dalykinés (-iy) kvalifikacijos
(kompetencijy), bendryjy gebéjimy tobulinima, vertina mokytojy, pageidaujanciy atestuotis, praktine
veikla ir teikia rekomendacijas pedagogy atestacijos komisijai dél kvalifikacijos suteikimo;

6.15. kas ménesj informuoja direktoriy apie suteiktas paslaugas ir finansing skyriaus situacija;

6.16. ne reciau kaip kartg per ketvirtj kvie€ia pedagogus j posédj, kuriame aptaria programas
bei supazindina posédzio dalyvius su naujausia mokymo metodika ir vykdoma profesinio mokymo
politika;

6.17. organizuoja ir dalyvauja vykdant testinio mokymo paslaugy vieSinimg visais
komunikacijos kanalais: organizuoja susitikimus, vieSinimo renginius (konferencijas, atviry dury
dienas, disputus ir kt.), tyrimus su darbdaviais, kitais socialiniais partneriais dél priémimo mokiytis,
teikiamy profesinio mokymo paslaugy kokybés bei mokymo programy tobulinimo ir kitais
klausimais;

6.18. vykdo glaudy bendradarbiavimg su Uzimtumo tarnyba, darbdaviais, verslo atstovais dél
mokymo paslaugy pardavimo (teikimo);

6.19. teikia informacija apie naujai renkamas grupes suinteresuotoms puséms ZzodZziu,
elektroniniu pastu, telefonu ir kitais komunikavimo biidais; kontroliuoja naujy testinio profesinio
mokymo grupiy komplektavimg ir priémima;

6.20. informuoja suinteresuotas puses, Centro buhalterija ir personalo skyriy apie
besimokanciuosius, i$¢jusius ] praktini mokyma, be pateisinamos priezasties nelankancius
uzsiémimy;

6.21. lankosi organizacijose, kuriose mokiniai atlieka praktika, kontroliuoja jy praktinj
mokyma, aiSkinasi darbdaviy likescius;

6.22. organizuoja asmens kompetencijy, igyty mokantis pagal formaliojo ir neformaliojo
profesinio mokymo programas arba darbo veiklos savi§vietos biidu, vertinimg ir pripazinima;

6.23. rengia skyriaus veiklos planus ir ataskaitas, atlieka veiklos savianalize;



6.24. uzsako buting dokumentacija, profesinio mokymo diplomus, pazyméjimus;

6.25. teikia sitilymus dél apmokéjimo uz darbg profesijos mokytojams, dél Testinio mokymo
skyriaus paslaugy plétros;

6.26. vykdo skyriaus specialisto funkcijas jam nesant darbe (dél ligos, atostogy,
komandiruotés ar pan.). Skyriaus vedéjui nesant darbe (dél ligos, atostogy, komandiruotés ar pan.)
laikinai jo pareigas eina direktoriaus jsakymu paskirtas skyriaus specialistas.

6.27. vykdo kitus vienkartinius Centro direktoriaus pavedimus, nenumatytus
pareiginiuose nuostatuose, ta¢iau susijusius su T¢stinio mokymo skyriaus organizavimo veikla.

IV SKYRIUS
VEDEJO TEISES

7. Vedéjo pareigas einantis darbuotojas turi teise:

7.1. laiku gauti darbo priemones, reikalingas jo funkcijoms vykdyti ir jam skirtoms uzduotims
ivykdyti;

7.2. 18 Centro direktoriaus ir Centro skyriy gauti informacija, kuri biitina jo funkcijoms vykdyti
bei jam skirtoms uzduotims jgyvendinti;

7.3. kelti savo kvalifikacija;

7.4. teikti pasitlymus, inicijuoti jvairiy klausimy sprendima;

7.5. 1 tinkamas darbo salygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

7.6. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;

7.7. turéti ir kity teisiy, kurios neprieStarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés
aktams.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Vedéjas atsakingas uz:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymy, Centro jstaty, vidaus tvarkos taisykliy, dokumenty
rengima, tvarkyma ir apskaita nustatanciy, teisés akty vykdyma;

7.2. teisingy/tiksliy ataskaity pateikima laiku;

7.3. anspaudy, spaudy naudojima pagal paskirtj bei saugojima;

7.4. saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir elektrosaugos reikalavimy laikymasi;

7.5. asmens duomeny teising apsauga;

7.6. Centro direktoriaus pavedimy vykdyma;

7.7. ZodZiu, rastu ar kitokiu biidu tretiesiems asmenims komercinés, dalykinés, finansinés bei
kitokios konfidencialios informacijos, kuri tapo prieinama ir Zinoma dirbant Centre, neatskleidima;

7.8. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos Centre puoseléjima, reagavima | smurtg ir patycias
pagal Centre nustatytg tvarka.

8. Ved¢ja 1 darba priima ir i$ jo atleidzia Centro direktorius Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.

9. Ved¢jas uz savo funkcijy netinkamg vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos
Respublikos jstatymy numatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku (darbuotojo vardas, pavarde, parasas, data)

(parasas) (vardas, pavard¢)
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