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I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Telsiy ,,Ateities” progimnazijos ,,Saulétekio* skyriaus vedéjas yra biudzetinés jstaigos
darbuotojas, pareigybés kodas —112036 .

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti ir uztikrinti ikimokyklinio ugdymo funkcijy jgyvendinima.

4. Pareigybés pavaldumas — skyriaus vedéjas pavaldus mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SKYRIAUS VEDEJO PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

5. Skyriaus vedéjo pareigas einantis darbuotojas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti aukstaji (aukstesniji, igyta iki 2009 mety, ar specialyji vidurinj, igyta iki 1995 mety)
i$silavinima;

5.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, Lietuvos Respublikos §vietimo jstatyma,
progimnazijos darbo tvarkos taisykles, darbo ir prieSgaisrinés saugos instrukcijas ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius mokiniy ugdyma ir mokytojo darbg.

5.3. gebeti dirbti Microsoft Office programomis (Word, Excel, PowerPoint) arba kitomis
tekstines, skaitines informacijos apdorojimo ir pateik¢iy rengimo programomis, naudotis internetinémis
programomis bei elektroniniu pastu;

5.4. moketi lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Lietuvos Respublikos Vyriausybeés
nutarimu patvirtintus Valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy reikalavimus, biti isklauses lietuviy
kalbos kultiiros kursus pagal Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministro patvirtinta
Mokytojy, mokykly vadovy, jy pavaduotojy ugdymui bei skyriy vedejy lietuviy kalbos kultiiros
mokymo programg arba biti iSklauses ne mazesnés kaip22 valandy arba 1 studijy kredito apimties
dalyko studijy metu kursg; taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy reikalavimus,
sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

5.5. turéti pedagoginio darbo stazg ne maziau kaip 3 metai;

5.6. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojanc¢ig Asmens medicining knygele;

5.7. turéti galiojant] privalomy higienos jgiidZiy ir pirmosios pagalbos mokymy pazyméjimus;
dalyvauti kituose privalomuose progimnazijos mokymuose;

5.8. gebéti organizuoti ir analizuoti ugdymo(si) procesa, tirti pedagogines situacijas, kurti
veiksmingas asmenines mokymo(si) strategijas, rengti ugdymo projektus.

5.9 gebeéti uztikrinti ugdomy mokiniy sauguma, emoiskai saugiag mokymosi aplinka, reaguoti j
smurtg ir patycias.

111 SKYRIUS
SKYRIAUS VEDEJO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Skyriaus vedé¢jo pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:
6.1 uztikrina jstaigos skyriui keliamy tiksly ir uzdaviniy jgyvendinima,



6.2 organizuoja ir kontroliuoja ikimokyklinio ugdymo programy vykdyma, rengia ir teikia
direktoriaus pavaduotojui ugdymui ataskaitas apie skyriaus ugdymo programy vykdyma;

6.3. organizuoja, analizuoja, vykdo ikimokykliniy grupiy ugdomosios veiklos priezitirg ir
kontrolg;

6.4. rengia ir teikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui pasitilymus del ikimokyklinio ugdymo
proceso uztikrinimo bei gerinimo veiksmuy;

6.5. skatina mokytojus tobulinti kvalifikacija, teikia direktoriaus pavaduotojui ugdymui
pasiiilymus dél atestuojamy mokytojy vertinimo;

6.6. organizuoja ir kontroliuoja su ugdymu susijusios ikimokyklinio ugdymo dokumentacijos
tvarkyma;

6.7. teikia metoding pagalbg ikimokyklinio ugdymo pedagogams, aptaria jy veiklos planus;

6.8. organizuoja ikimokyklinio ugdymo mokiniy mokymosi sutarciy sudaryma;

6.9. koordinuoja naujai priimamy mokiniy j ikimokyklinio ugdymo grupes veikla, tiesiogiai
bendradarbiauja su naujai priimtais mokiniais ir jy tévais;

6.10. koordinuoja progimnazijos S$venéiy ir sporto renginiy organizavimg skyriaus
ikimokyklinio ugdymo grupése, uztikrina mokiniy saugumag jy metu;

6.11. organizuoja ikimokyklinio ugdymo grupiy mokiniy tévy (globéjy, ripintojy)
informavimg ir pedagoginj Svietima;

6.12. vykdo mokiniy maitinimo priezitira;

6.13. organizuoja skyriaus technikinio personalo darba;

6.14. pildo dokumentus, suvestines, skyriaus personalo darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius,
sudaro darbo grafikus.

6.15. vykdo kitas progimnazijos direktoriaus nustatytas funkcijas;

6.16. laikosi Etikos kodekso reikalavimuy;

6.17. uz netinkama pareigy vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy, progimnazijos nuostaty ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS VEDEJO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Skyriaus vedéjo pareigas einantis darbuotojas atsako:

7.1. uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés apraSyme vykdyma laiku ir kokybiskai;

7.2. uz dél jo kaltés padarytus mokyklai nuostolius;

7.3. uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés apraSyme, nevykdyma ar netinkama
vykdyma, uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, uz jstaigai padaryta materialing zalg
atsako jstatymy nustatyta tvarka.
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