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KLAIPEDOS ERNESTO GALVANAUSKO PROFESINIO MOKYMO CENTRO
GIMNAZIJOS SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

1 SKYRIUS
PAREIGYBE

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

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

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pavaldumas — pavaldus direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

I SKYRIUS _
SPECIALUS REIKALAVIMAI VEDEJUI

5. Vedgjas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj ar jam lygiavertj iSsilavinima, pedagogo
kvalifikacijg ir ne maZesnj kaip 1 mety pedagoginj darbo staza;

5.2. turéti ne mazesnj kaip 1 mety vadybinio darbo patirtj mokymo jstaigoje;

5.3. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes atliekant
savo pareigas;

5.4. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei dokumenty valdymo
taisykliy reikalavimus, sklandZiai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

5.5. mokéti analizuoti, kaupti, sisteminti ir valdyti informacija, daryti i§vadas, teikti pasiilymus
mokymo turinio ir kokybés politikos klausimais;

5.6. mokeéti savarankisSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, dirbti komandoje, bendrauti,
bendradarbiauti ir teikti konsultacijas;

5.7. biti 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:

5.12.1. dokumenty rengimo bei dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.12.2. Lietuvos Respublikos Konstitucijg, administracing teise, Darbo kodeksg ir kitus
jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kity institucijy teisés aktus,
reglamentuojancius Svietima, socialing apsaugg, administravima, dokumenty valdyma;

5.12.3. mokymo plany ir programy parengimo metodika;

5.13. gebéti atlikti mokytojy darbo kriivio skai¢iavima;

5.14. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojan¢ig Asmens medicining knygelg;

5.15. turéti privalomyjy higienos jgiidziy mokymy pazyméjima.

11T 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. rengia skyriaus veiklos planus ir ataskaitas;

6.3. rengia ugdymo plano projekta ir vykdo ugdymo plano jgyvendinimo priezilirg;

6.4. sudaro Gimnazijos skyriaus pamoky tvarkaras¢ius;

6.5. rengia Gimnazijos skyriaus mokytojy metines tarifikacijas;

6.6. sudaro ménesinius Gimnazijos skyriaus mokytojy ir kity darbuotojy darbo laiko apskaitos
ZiniaraScius;

6.7. organizuoja ir kontroliuoja pagrindinio ugdymo II dalies ir vidurinio ugdymo programy
turinio konkretinima, individualizavimg ir jgyvendinima;

6.8. rupinasi skyriuje besimokanciais mokiniais, jy ugdymo kokybe, individualiy ugdymo
plany sudarymu, kartu su grupiy vadovais sprendzia mokiniams kylanc¢ius sunkumus;

6.9. rengia mokymui reikalingy jsigyti informaciniy komunikaciniy technologijy taikymui
reikalingy priemoniy ir jrangos, vadoveliy, mokymo priemoniy ir literatiiros paraiSkas;

6.10. organizuoja diagnostiniy testy, bandomyjy brandos egzaminy, ziniy patikrinimo,
iskaity, pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimo ir brandos egzaminy vykdyma;

6.11. organizuoja mokykliniy, respublikiniy ir tarptautiniy projekty paraiSky rengima,
projekty ijgyvendinima;

6.12. koordinuoja Centro ir gimnazijos skyriaus kultriniy renginiy organizavima;

6.13. koordinuoja bendrojo lavinimo metodinés grupés veikla;

6.14. teikia duomenis Nacionaliniam egzaminy centrui KELTO sistemoje;

6.15. stebi, analizuoja, vertina Gimnazijos skyriaus veiklos rezultatus, kaupia informacija
apie ugdymo pokyc¢ius ir numato priemones skyriaus veiklai gerinti;

6.16. teikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui pasitilymus del kokybés uZztikrinimo ir
skyriaus veiklos gerinimo, skyriaus mokytojy atestacijos, kvalifikacijos tobulinimo;

6.17. vykdo Gimnazijos skyriaus pamoky ir neformalaus Svietimo uzsiémimy vedimo,
mokiniy mokymosi kriiviy bei skiriamy namy darby apimties, mokiniy pazangos ir pasiekimy
vertinimo fiksavimo elektroniniame dienyne bei mokymo dokumentacijos tvarkymo kontrole;

6.18. laiku pateikia informacija, ataskaitas, duomenis kitiems Centro padaliniams;

6.19. rengia skyriaus veiklos ménesio plang;

6.20. laiku atlieka pirminj, periodinj, papildoma ir tikslinj instruktavimg skyriaus
mokytojams;

6.21. pasibaigus kalendoriniams metams perduoda skyriaus dokumentus j Centro archyva;

6.22. organizuoja kvalifikacijos tobulinimo, pedagoginés patirties, metodinius renginius
(kursus, seminarus, konferencijas, paskaitas, susirinkimus, parodas, edukacines ekskursijas ir kt.);

6.23. inicijuoja ugdymo projektus, gerosios pedagoginés patirties sklaida, organizuoja
kurybiSkai dirbanciy pedagogy darby apibendrinimus;

6.24. vykdo kitus direktoriaus pavaduotojo ugdymui pavedimus, nurodymus;

6.25. atlieka veiklos savianalize;

6.26. vedéjui nesant darbe (dél ligos, atostogy, komandiruotés ar pan.) laikinai jo pareigas eina
direktoriaus isakymu paskirtas asmuo.

IV SKYRIUS
GIMNAZIJOS SKYRIAUS VEDEJO TEISES

7. Gimnazijos skyriaus ved¢jo pareigas einantis darbuotojas turi teisg:

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

7.2. gauti informacija, kuri bitina jo funkcijoms vykdyti bei jam skirtoms uzduotims



1gyvendinti;

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 uzmokestj;

7.6. turéti ir kity teisiy, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés
aktams.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Gimnazijos vedé¢jas atsakingas uz:

8.1. Lietuvos Respublikos jstatymy, Centro jstaty, vidaus tvarkos taisykliy, dokumenty
rengima, tvarkymg ir apskaitg nustatanciy, teisés akty vykdyma;

8.2. mokymo sistemos kokybés tobulinima;

8.3. priskirty materialiniy vertybiy i§saugojima;

8.4. skyriaus darbuotojy veiksmus, vykdant mokymo formaly ir neformaly mokyma;

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

8.6. asmens duomeny teising apsauga;

8.7. Centro direktoriaus pavedimy vykdyma;

8.8. uz skleidimg zodziu, rastu ar kitokiu budu tretiesiems asmenims komercings, dalykingés,
finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, kuri tapo prieinama ir Zinoma dirbant Centre.

9. Vedéja | darbg priima ir i§ jo atleidzia Centro direktorius Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.

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

Sandélininko pareigybés apraSyma perskaiciau, su jo turiniu sutinku ir jsipareigoju vykdyti:

(parasas) (vardas, pavarde)



