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KLAIPEDOS ERNESTO GALVANAUSKO PROFESINIO MOKYMO CENTRO
TRANSPORTO SKYRIAUS SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

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

2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybés lygis - A2.

4. Pavaldumas — pavaldus Transporto skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI MOKYMO DALIES ADMINISTRATORIUI

5. Transporto skyriaus specialistas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesn] kaip aukStasis universitetinis iSsilavinimg 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. turéti analogiSko darbo patirtj;

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

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

5.5. mokéti kaupti, sisteminti informacija;

5.6. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veiklg, 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. iSmanyti:

5.9.1. dokumenty rengimo bei dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.9.2. Lietuvos Respublikos Konstitucija, administracing teise, Darbo kodeksa ir kitus jstatymus,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kity institucijy teisés aktus, reglamentuojancius
Svietima, socialing apsaugg, administravima, dokumenty valdyma bei teisés aktus, reglamentuojancius
vairuotojy mokyma;

5.9.3. darbo organizavimo tvarka, Centro veiklos sritis, nuolatinius korespondentus;

5.10. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojanc¢ig Asmens medicining knygelg;

5.11. turéti privalomyjy higienos jgiidziy mokymy paZyméjima.

111 SKYRIUS
SPECIALISTO FUNKCIJOS

6. Transporto skyriaus specialistas:



6.1 supazindina Transporto skyriaus darbuotojus su naujausia informacija bei pakeitimais, teisés
aktais, jsakymais susijusiais su vairuotojy rengimo tvarka;

6.2. savo darbe vadovaujasi svarbiausiais aktais, susijusiais su vairuotojy pirminiu ir tgstiniu
mokymu, teisés aktais, reglamentuojanciais profesionaliy vairuotojy mokyma, darbo tvarkos
taisyklémis ir Siais pareiginiais nuostatais;

6.3. rengia ir registruoja:

6.3.1. pirminio vairuotojy mokymo sutartis;

6.3.2. vairuotojy mokymo skyriaus profesinio mokymo sutartis;

6.3.3.vairuotojy privalomojo mokymo apie alkoholio zalg sutartis;

6.3.4. vairuotojy mokymo skyriaus papildomo mokymo sutartis;

6.3.5. vairuotojy ziniy ir jgiidziy tobulinimo sutartis;

6.3.6. vairuotojy papildomo mokymo kurso baigimo pazyméjimus;

6.3.7. vairuotojy privalomojo mokymo apie alkoholio ir narkotiky zalg Zzmogaus sveikatai kurso
baigimo pazymeéjimus;

6.4. skiria grupés vadova, teorijos mokytoja, vadovaudamasi Centro direktoriaus jsakymu;

6.5. skiria kiekvienam mokiniui, vairavimo instruktoriy, vadovaudamasi Centro direktoriaus
1sakymu;

6.6. uzpildo mokiniy praktinio vairavimo pamoky planavimo lapus (toliau grafikus), supazindina
su jais mokinius. Kiekvienam mokiniui grafikg sudaro individualiai dviem egzemplioriais, po to
mokinys grafika pasiraSo, jsipareigodamas jo laikytis, vienas egzempliorius lieka mokiniui. Esant
butinumui (transporto priemonés gedimui, instruktoriaus ar mokinio ligos atveju, kitoms
nenumatytoms aplinkybéms) grafikuose atlieka reikalingus pakeitimus. Su grafikais supazindina
instruktorius, kontroliuoja grafiky vykdyma. Esant nukrypimams, kurie galéty pakenkti savalaikiam
mokiniy grupés baigimui, informuoja Transporto skyriaus vadovg ar direktoriy apie esamg padétj;

6.7. tinkamai tvarko transporto priemoniy vairuotojy mokymo apskaitos dokumentacija:

6.7.1. atspausdina transporto priemoniy vairuotojy mokymo sutartis, uzregistruoja jas zurnale
eilés tvarka ir pateikia grupés vadovui, kad organizuoty jy pasiraSyma;

6.7.2. parengia transporto priemoniy vairuotojy mokymo grupiy sarasus;

6.7.3. atspausdina praktinio vairavimo lapus, juos uzregistruoja specialioje kompiuteringje
programoje;

6.7.4.pagal nustatyta mokymo tvarkg iSduoda praktinio vairavimo lapus;

6.7.5. trijy dieny laikotarpyje nuo vairuotojy mokymo grupés registravimo datos perduoda V]
,Regitra® mokiniy sgrasa;

6.7.6. paruosia kurso baigimo protokolg ir pateikia egzaminy komisijos pirmininkui;

6.7.7. priima 18 grupés vadovo kurso baigimo protokolg ir uzpildyta mokymo apskaitos zZurnalg;

6.7.8. priima i$ vairavimo instruktoriy vairavimo lapus, kurie sékmingai baigé praktinj vairavima
ir jregistruoja praktinio vairavimo baigimo datg kompiuterin¢je duomeny bazgéje;

6.7.9. patikrina vairavimo lapy uzpildymo tvarkinguma ir valandy skaiciy;

6.7.10. sekmingai baigus teorinj mokyma ir praktinj vairavima, atspausdina, uZregistruoja ir
iSduoda transporto priemoniy vairuotojy kursy baigimo liudijimus;

6.7.11. kursy baigimo duomenis perduoda VI ,,Regitra®;

6.7.12. ruoSia transporto priemoniy vairuotojy mokymo grupiy dokumenty bylas, susegant
mokymo sutartis, vairavimo lapus, praktinio ir teorinio mokymo teminius planus kartu su teorinio
mokymo Zurnalu;

6.8. pildo Transporto skyriaus darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniaraséius;

6.9. teikia informacija telefonu, priima lankytojus ir suteikia jiems praSoma informacija, susijusia
su ripimo klausimo iSnagrin¢jimu, informuoja interesantus apie priémima mokytis, mokymo
programas, mokymosi tvarka, teikiamas mokymo paslaugas, suteikia jiems kitg reikiamg informacija;

6.10. rengia jsakymy projektus dél profesinio mokymo mokiniy grupiy komplektavimo, mokiniy
priémimo, iSbraukimo i$ sarasy;

6.11. rengia jsakymy projektus dél mokiniy profesinio mokymo diplomy ir baigimo pazyméjimy
1Sdavimo;



6.12. spausdina mokiniy profesinio mokymo diplomus ir baigimo pazyméjimus bei juos
registruoja;

6.13. sudaro triSales mokiniy praktinio mokymo sutartis ir jas registruoja;

6.14. rengia jsakymy projektus dé¢l mokiniy praktinio mokymo

6.15. rengia pazymas, charakteristikas ir kitus su vairuotojy mokymo grupiy mokiniais susijusius
dokumentus;

6.16. tvarko vairuotojy mokymo grupiy mokiniy apskaita, veda duomenis j Svietimo informacing
duomeny baze;

6.17. uztikrina dokumenty sauguma, dokumenty perdavimag j Centro archyva;

6.18. tinkamai ir laiku atlieka kitus Transporto skyriaus vedéjo pavedimus;

6.19. pavaduoja Transporto skyriaus vedéja jo atostogy, komandiruotés metu ir nedarbingumo
laikotarpiu.

IV SKYRIUS
TRANSPORTO SKYRIAUS SPECIALISTO TEISES

7. Transporto skyriaus 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 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 teisé€s
aktams.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Transporto skyriaus specialistas atsakingas uz:

8.1. teisingai pateiktus duomenis j Svietimo informacing duomeny baze, VI Regitra, Valstybing
Keliy transporto inspekcija;

8.2. teisingai parengtas ataskaitas, pazymas ir kitus dokumentus;

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

8.4. anspaudy, spaudy naudojima pagal paskirt] bei saugojima;

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

8.6. asmens duomeny teising apsauga;

8.7. Transporto skyriaus vedéjo pavedimy vykdyma;

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

8.9. uz skleidimg Zodziu, raStu ar kitokiu biidu tretiesiems asmenims komercinés, dalykines,
finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, kuri tapo prieinama ir Zinoma dirbant Centre.

9. Transporto skyriaus specialista | darba priima ir i§ jo atleidzia Centro direktorius Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

10. Transporto skyriaus specialistas uz savo funkcijy netinkama vykdyma atsako darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy numatyta tvarka.

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



