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KLAIPEDOS ERNESTO GALVANAUSKO PROFESINIO MOKYMO CENTRO
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ORGANIZACINIAMS REIKALAMS PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos Ernesto Galvanausko profesinio mokymo centro (toliau — Centro) direktoriaus
pavaduotojo organizaciniams reikalams pareigybés apra§ymas reglamentuoja specialius reikalavimus
Sioms pareigoms eiti, funkcijas, atsakomybe.

2.Pareigybés grupe — jstaigy vadovai ir jy pavaduotojai.

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pavaldumas — pavaldus direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI DIREKTORIAUS PAVADUOTOJUI
ORGANIZACINIAMS REIKALAMS

5. Direktoriaus pavaduotojas organizaciniams reikalams turi atitikti Siuos specialius
reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstajj socialiniy moksly srities universitetinj iSsilavinima;

5.2. turéti darbo su jmoniy/jstaigy dalininkais, savivaldybe, asociacijomis patirtj;

5.3. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, rinkti, kaupti, sisteminti,
apibendrinti, bendrauti, bendradarbiauti ir teikti konsultacijas;

5.4. gebéti naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, gerai iSmanyti
informacijos vieSinima socialiuose tinkluose.

5.5. iSmanyti:

5.5.1. Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius darbo santykius, finansy politika, turto apskaita, vieSaji administravima, Svietima
ir profesinj mokymga reglamentuojancius dokumentus, vieSyjy jstaigy istatyma ir kitus teisés aktus,
susijusius su dalininko funkcijy vykdymu ir jgyvendinimu bei mokéti rengti teisés aktus ir juos
tvarkyti;

111 SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ORGANIZACINIAMS REIKALAMS
FUNKCIJOS

6. Direktoriaus pavaduotojas organizaciniams reikalams vykdo tokias funkcijas:

6.1. inicijuoja ir rengia Centro strateginius ir metinius veiklos planus, Centro veikla
reglamentuojancius dokumentus ir koordinuoja jy jgyvendinima;

6.2. vykdo strateginiy plany, metiniy plany jgyvendinimo stebésena, organizuoja plany
koregavima atsizvelgiant j stebésenos rodiklius;

6.3. dalyvauja rengiant Centro metines veiklos ir kitas ataskaitas, atlieka Centro veiklos
savianalize;

6.4. pataria direktoriui dél tinkamy ir savalaikiy Centro jstatuose numatyty valdymo organy
(visuotinio dalininky susirinkimo, Centro tarybos (Kolegialaus valdymo organo) ir Centro tarybos



(savivaldos) funkcijy vykdymo, priimant sprendimus dé¢l Centro valdymo organy posédziy metu
priimty nutarimy vykdymo;

6.5. bendradarbiauja ir komunikuoja su Centro visuotinio dalininky susirinkimo, Centro
tarybos (KVO) ir Centro tarybos (savivaldos) atstovais ir Kitais atsakingais asmenimis;

6.6. organizuoja ir rengia dokumentus bei kitg reikalingg Centro valdymo organy posédziams
medziaga, prezentacijas ir kt.;

6.7. rengia su Centro valdymo organy (Visuotinio dalininky, Centro tarybos (KVO) ir Centro
tarybos (savivaldos) veikla susijusig informacija vieSinimui Centro internetinéje svetaingje;

6.8. rengia ir teikia visuotiniam dalininky susirinkimui Centro taryby (KVO ir Savivaldos)
metines veiklos ataskaitas ir kitus dokumentus tvirtinimui, ruosia medziagg vieSinimui Centro
internetinéje svetainéje bei organizuoja metinés veiklos ataskaity pristatymus Centro bendruomenei;

6.9. inicijuoja Centro tarybos (KVO) ir Centro tarybos (savivaldos) nariy rinkimus pasibaigus
ju kadencijoms;

6.10. pagal kompetencijg atlicka Centro padaliniy ir skyriy parengty dokumenty projekty
vertinima, rengia atitinkamas i§vadas ir teikia direktoriui pasitlymus;

6.11. pagal kompetencija dalyvauja Centro direktoriaus sudaryty darbo grupiy veikloje;

6.12. koordinuoja Svietimo pagalbos specialisty, Vaiko gerovés komisijy veikla;

6.13. koordinuoja Centro bibliotekos darba, apriipinimg vadovéliais, grozine literatiira ir
skaitmeninémis mokymo priemonémis;

6.14. vadovauja elektroninio dienyno administravimo, priezitros, archyvavimo veiklai,

6.15. organizuoja ir koordinuoja nuotolinj mokyma(si);

6.16. organizuoja ir koordinuoja mokiniy mokymasi Moodle ir kitose sistemose;

6.17. koordinuoja ir teikia ataskaitas SVIS ir kitose sistemose;

6.18. vykdo bendrabucio, esancio Baltijos pr. 18 veiklos kontrolg;

6.19. rengia direktoriui reikalingg edukacing ir kitg Centro veiklos medziagg — praneSimus,
sveikinimus, prezentacijas ir kt. naudojant naujausias technologijas;

6.20. direktoriaus pavedimu teikia informacija visuomenés informavimo priemonéms, rengia
straipsnius, praneSimus spaudai, kitoms jvairioms institucijoms;

6.21. renka informacijg apie Centro veikla, renginius, jvykius, akcijas, parodas ir kt. ir jg

talpina Facebook paskyroje ir kituose socialiniuose tinkluose bei tvarko Centro interneting svetaing;
Centro Klaipédos padaliniy veiklg jvairiais vieSinimo kanalais;

6.23. vykdo Centro korupcijos prevencijos uztikrinimo veiklas;

6.24. inicijuoja bendruomenés renginius ir koordinuoja jy organizavima;

6.25. rengia ménesinius Centro naujienlaiskius ir juos platina jvairioms socialinéms grupéms;

6.26. koordinuoja medziagos patalpinimg Centro informaciniuose stenduose;

6.27. administruoja atsakingy asmeny pateikiama informacija vidinés komunikacijos kanalais
- elektroniniy dokumenty saugyklos kataloguose ,,Bendrojo naudojimo dokumentai®, ,,Planavimo
dokumentai* ir ,,Vadovy dokumentai®.

6.28. vertina naudojamy vidinés komunikacijos priemoniy efektyvumg ir iesko alternatyviy
kiirybisky sprendimy vidinei komunikacijai jgyvendinti;

6.29. inicijuoja Centro moksliniy/praktiniy konferencijy, spaudos konferencijy organizavima,
apskrito stalo diskusijas, Centro veiklos pristatymus;

6.30. uztikrina tinkamg dokumenty saugojima ir perdavimg i archyva;

6.31. pagal kompetencija vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio direktoriaus pavedimus;

6.32. eina Centro direktoriaus parigas jam nesant darbe (dél ligos, atostogu, komandiruotés ar
pan.). Pavaduotojui organizaciniams reikalams nesant darbe (dél ligos, atostogy, komandiruotés ar
pan.) laikinai jo pareigas eina direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo.

IV SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ORGANIZACINIAMS REIKALAMS TEISES



7. Direktoriaus pavaduotojas organizaciniams reikalams pareigas einantis darbuotojas turi teise:

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

7.2. 1§ Centro direktoriaus gauti informacija, kuri biitina jo funkcijoms vykdyti bei jam skirtoms
uzduotims jgyvendinti;

7.3. gilinti zinias ir kelti savo profesing kvalifikacija;

7.4. teikti informacijg apie Centro veikla, tik gavus Centro direktoriaus sutikima;

7.5. teikti pasitilymus, inicijuoti jvairiy klausimy sprendima;

7.6. 1 tinkamas darbo sglygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

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

7.8. turéti ir kity teisiy, kurios nepriesStarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés
aktams.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

8.1. savo pareigy, numatyty Siame pareigybés aprasyme, netinkamg vykdyma ar nevykdyma;

8.2. Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, Centro jstaty, vidaus tvarkos
taisykliy, Centro direktoriaus jsakymy nesilaikyma;

8.3. turto, dokumenty ir informacijos sauguma;

8.4. klaidingai pateiktus praneSimus;

8.5. darby saugos, higienos, aplinkos apsaugos, prieSgaisrinés saugos pazeidimus darbe;

8.6. skleidimg ZodZziu, rastu ar kitokiu biidu tretiesiems asmenims komercinés, dalykings,
finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, kuri tapo prieinama ir Zinoma dirbant Centre.

9. Direktoriaus pavaduotojas organizaciniams reikalams j darbg priimamas ir i$ jo atleidZziamas
Centro direktorius Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

10. Direktoriaus pavaduotojas organizaciniams reikalams uz savo pareigy nevykdymg arba
netinkamg vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy numatyta tvarka.

Direktoriaus pavaduotojo organizaciniams reikalams pareigybés apra§yma perskaiciau, su jo turiniu
sutinku ir jsipareigoju vykdyti:

(parasas) (vardas, pavardé)



