PATVIRTINTA

Siauliy Vinco Kudirkos progimnazijos
direktoriaus 2023 m. rugséjo 1 d.
jsakymu Nr. V-163

PAGRINDINIO UGDYMO IR SVIETIMO PAGALBOS SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy Vinco Kudirkos progimnazijos pagrindinio ugdymo ir $vietimo pagalbos skyriaus
vedéjas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. Pareigybé priskiriama biudzetiniy jstaigy
vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pagrindinio ugdymo ir §vietimo pagalbos skyriaus vedéjo pareigybé reikalinga pagrindinio
ugdymo programos pirmosios dalies ugdymo skyriaus funkcijy realizavimui, organizuojant kasdienj
padalinio darba, uZztikrinant ugdymo kokybe, planuojant skyriaus veiklos tobulinima.

4. Pagrindinio ugdymo ir svietimo pagalbos skyriaus vedéjas skiriamas j pareigas atviro
konkurso biidu ir atleidziamas 18 jy teisés akty nustatyta tvarka.

5. Pagrindinio ugdymo ir §vietimo pagalbos skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus Siauliy

Vinco Kudirkos progimnazijos direktoriui.

11 SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
PAGRINDINIO UGDYMO IR SVIETIMO PAGALBOS SKYRIAUS VEDEJUI

6. Turéti aukstajj universitetinj ar jam prilygintg iSsilavinimg ir pedagogo kvalifikacija.

7. Gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokeéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688
,Deél valstybés kalbos mokejimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo* reikalavimus.

8. Mokéti bent vieng i§ Europos Sajungos kalby (angly, vokie¢iy, prancizy).

9. Mokéti sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis Zodziu ir raStu, iSmanyti Dokumenty
rengimo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles.

10. Moketi dirbti pagrindinémis Microsoft Office programomis.

11. Mokeéti rengti progimnazijos vidaus dokumentus.

12. Mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdyti informacijg ir rengti iSvadas, planuoti
ugdomaja veikla progimnazijoje, gebéti koordinuoti skirtingy padaliniy veikla, vertinti, analizuoti
ugdymo procesa, teikti iSvadas ir sitilymus darbui tobulinti.

13. Zinoti §iuolaikinés pedagogikos, psichologijos pagrindus, gebéti juos taikyti savo veikloje.

14. Suprasti demokratinés, teisinés ir atviros pilietinés, humanistinés visuomenés kiirimo bei
veiklos principus, gebéti juos panaudoti savo vadybinéje veikloje.

15. Gebéti kurti demokratiSkus, savitarpio pagarba ir pagalba grindZiamus progimnazijos
bendruomenés nariy santykius.
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16. Buti nepriekaistingos reputacijos, kaip ji yra apibrézta Lietuvos Respublikos Svietimo
istatyme.

17. Zinoti ir darbe vadovautis: Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, kitais jstatymais (Svietimo, Vietos savivaldos, Valstybés tarnybos ir kt.), Vaiko teisiy
konvencija, Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministerijos jsakymais, Siauliy miesto
savivaldybés tarybos sprendimais, administracijos direktoriaus, Siauliy miesto savivaldybés Svietimo
skyriaus vedéjo jsakymais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais Svietimo jstaigy veikla, vaiky
ugdyma, ju teisiy apsauga, darbo santykius bei Siauliy Vinco Kudirkos progimnazijos nuostatais,
Siauliy Vinco Kudirkos progimnazijos darbo tvarkos taisyklémis, progimnazijos direktoriaus
jsakymais, nurodymais, Siuo pareigybés apraSymu, darbo saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés ir
civilinés saugos instrukcijomis.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO PAGRINDINIO UGDYMO IR SVIETIMO PAGALBOS
SKYRIAUS VEDEJO FUNKCIJOS

18. Pagrindinio ugdymo ir §vietimo pagalbos skyriaus vedéjas privalo laiku ir kokybiskai atlikti
Progimnazijos nuostatuose, darbo tvarkos taisyklése bei pareigybés apraSyme nustatytas pareigas bei
laiku ir tinkamai vykdyti kitus direktoriaus jsakymus.

19. Pagrindinio ugdymo ir $vietimo pagalbos skyriaus vedéjas pagal kuruojamos veiklos sritj
teikia siilymus Progimnazijos strateginio plano, metinio veiklos plano rengimui, ménesio darbo
planams ir atsako uz jy jgyvendinima kuruojamojoje veikloje.

20. Pagrindinio ugdymo ir $vietimo pagalbos skyriaus vedéjas savo darbg organizuoja pagal
kuruojamos veiklos srities parengta plang, strateginiuose, metiniuose veiklos bei ménesiniuose
planuose numatytas veiklas.

21. Pagrindinio ugdymo ir Svietimo pagalbos skyriaus vedéjas inicijuoja ir organizuoja
Progimnazijos pagrindinio ugdymo plano (skyriaus dalies) rengimag, kontroliuoja jo jgyvendinima.

22. Pagrindinio ugdymo ir $vietimo pagalbos mokiniui skyriaus vedéjas:

22.1. vykdo 5-8 klasiy mokiniy pamoky, grupiniy konsultacijy tvarkara$¢io laikymosi
kontrole;

22.2. organizuoja serganciy 5-8 klasiy mokiniy mokymg namuose, savarankiskai besimokanciy
mokiniy ir besimokan¢iy nuotoliniy biidu mokiniy mokymg ir vykdo kontrole;

22.3. organizuoja mokiniy adaptacija 5-oje klasése, programy bei adaptacijos prie naujy dalyky
vykdyma ir kontrole, analizuoja adaptacinio periodo rezultatus;

22.4. Kontroliuoja atvykusiy, grjzusiy i$ uzsienio 5-8 klasiy mokiniy mokymasi;

22.5. rengia progimnazijos jsakymy, vidaus tvarky, instrukcijy ir reglamenty projektus,
susijusius su pagrindinio ugdymo organizavimu;

22.6. organizuoja su pagrindiniu ugdymu susijusius tyrimus ir vertina jy rezultatus;

22.7. analizuoja mokomyjy dalyky mokiniy ziniy, gebéjimy ir jgidziy dinamikg, mokiniy
mokymo(si) kasmeting paZzanga, mokymo(si) kriivius, planuoja mokiniy pasiekimy gerinimo
priemones;

22.8. vykdo pagrindinio ugdymo skyriaus mokytojy 5—8 klasiy mokiniy paZzangos ir pasiekimy
vertinimo fiksavimo bei informavimo prieziiira;

22.9. teikia dalykine bei metodine pagalbg 5—8 klasése déstantiems mokytojams;

22.10. organizuoja 5-8 klasiy mokiniy pasiekimy patikrinimus, diagnostinius, analizuoja jy
rezultatus;
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22.11. planuoja, koordinuoja, teikia pagalbg ir prizitiri su pagrindinio ugdymo procesu susijusiy
renginiy mokykloje ir uz jos riby organizavima, rengia olimpiadas, konkursus, konferencijas,
varzybas, jy suvestines skelbia mokyklos bendruomenei, teikia pagalbg ir kontroliuoja dalyvavima su
pagrindinio ugdymo procesu susijusiuose renginiuose, kuriuos rengia ne progimnazija;

22.12. organizuoja tévy (globéjy, riipintojy) informavimg pagrindinio ugdymo klausimais,
organizuoja ir kontroliuoja mokiniy tévy (globéjy, riipintojy) pedagoginj Svietimg ir individualy
konsultavima;

22.13. koordinuoja mokytojy budéjimg progimnazijoje;

22.14. dalyvauja progimnazijos Vaiko gerovés komisijos veikloje;

23. Informuoja tévus ir direktoriaus pavaduotoja ugdymui apie 5-8 klasiy mokinius,
vengiancius mokytis, lankyti progimnazijg.

24. Vykdo pagrindinio ugdymo skyriaus mokytojy pamoky, i ugdymo dalyko turinj
integruojamy prevenciniy ir kity programy, atsizvelgiant j kiekvieno mokinio individualius geb¢jimus
ir poreikius, stebéjima, jy analiz¢, ugdymo kokybés prieziiira.

25. Atsako uz 5-8 kl. elektroninio dienyno tvarkymg, informacijos sauguma, tikrumg ir
patikimuma jame.

26. Teikia informacijg apie 5—8 klasiy mokiniy apskaita, organizuoja pagrindinio ugdymo
pirmosios dalies pazyméjimy iSraSyma.

27. Organizuoja 5-8 klasiy mokiniy kultiiring, menine, pazinting ir kt. veiklg ir vykdo jos
prieziiirg.

28. Organizuoja pagrindinio ugdymo skyriaus mokytojy dalyvavimg ugdymo proceso
tobulinimo renginiuose progimnazijoje ir uz jos riby, inicijuoja jy dalyvavima projektuose.

29. Teikia internetinés svetainés administratoriui vieSumui skirtg 5-8 klasiy mokiniy

ugdymo(si) informacijg, uztikrina jos operatyvumg ir teisinguma.

30. Kontroliuoja saugos ir sveikatos instruktazy mokiniams vedima dalyky pamokose.

31. Kontroliuoja pagrindinio ugdymo skyriaus mokytojy Darbo tvarkos taisykliy ir mokiniy
Vidaus tvarkos taisykliy mokiniams laikymasi.

32. Informuoja direktoriaus pavaduotoja ugdymui apie nelaimingus atsitikimus, jvykusius 5—
8 klasiy mokiniams, padeda juos tirti.

33. Rengia metine savo veiklos ataskaitg bei jsivertina veikla. Uz savo veiklos rezultatus
atsiskaito direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

34. Nustatyta tvarka pasitikrina sveikata.

35. Vykdo progimnazijoje asmens duomeny apsaugos pareigiino funkcijas.

36. Vykdo kitus teisétus ne nuolatinio pobiidzio progimnazijos direktoriaus ir direktoriaus
pavaduotojo ugdymui raSytinius ir Zodinius nurodymus.

37. Pavaduoja direktoriy, negalintj eiti savo pareigy (ligos, komandiruotés, atostogy metu).

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO PAGRINDINIO UGDYMO IR SVIETIMO PAGALBOS
SKYRIAUS VEDEJO TEISES

38. Pagrindinio ugdymo skyriaus vedéjas turi teise:

38.1. reikalauti i§ administracijos saugiy darbo salygy;

38.2. atostogauti pagal sudaryta atostogy grafika;

38.3. neatlikti darby, kurie prieStarauja darby saugos ir prieSgaisrinés saugos taisykliy
reikalavimams, pries§ tai praneSdamas administracijai;
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38.4. naudotis Vyriausybés numatytomis lengvatomis;

38.5. tobulinti savo kvalifikacijg, atestuotis ir gauti kvalifikacing kategorijg atitinkantj
atlyginima;

38.6. burtis ] visuomenines, savisvietos, kultirines, dalykiskas ir metodines sekcijas, biirelius
ir organizacijas;

38.7. dalyvauti savivaldoje;

38.8. pateikti administracijai pastabas bei pasitilymus darbo saglygoms pagerinti;

38.9. rastu arba zodziu kreiptis j administracijos atstovus jvairiais asmeninio pobudzio
klausimais.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO PAGRINDINIO UGDYMO IR SVIETIMO PAGALBOS
SKYRIAUS VEDEJO ATSAKOMYBE

39.Pagrindinio ugdymo skyriaus vedéjas asmeniskai atsako uz:

39.1. Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, Svietimo ir mokslo ministro
jsakymy, kity norminiy dokumenty, Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy,
Administracijos direktoriaus, Svietimo skyriaus vedéjo jsakymy vykdyma;

39.2. jam priskirtg progimnazijos veiklg ir jos rezultatus, veiklos dokumenty, pagal patvirtinta
progimnazijos dokumentacijos plang, i§saugojima;

39.3. 5-8 klasiy mokytojy budéjimo kontrolg, imasi butiny priemoniy saugumui uztikrinti ir
sveikatai apsaugoti;

39.4. kabineto inventoriy, jo tvarka ir sauga;

39.5. emociSkai saugig mokymo(si) aplinkg progimnazijoje ir reagavimg ] smurtg ir patycias
pagal Siauliy Vinco Kudirkos progimnazijos smurto ir patyéiy prevencijos ir intervencijos tvarkos
aprasa.

40. Uz darbo drausmés pazeidimus, jsakymy ir kity norminiy teisés akty reikalavimy
nevykdyma arba netinkamg vykdyma, arba padarius pazeidimus, dél kuriy jvyko arba galéjo jvykti
nelaimingas atsitikimas, jvyko arba galéjo jvykti avarija, jvyko gaisras, arba savo veiksmu arba
neveikimu pazeidé minéty dokumenty reikalavimus, arba, Zinant, kad pazeidzia saugos darbe
reikalavimus, bet dirbo tokiomis sglygomis, taikoma Lietuvos Respublikos Jstatymy nustatyta
drausminé, materialin¢ ir baudziamoji atsakomybé.

Pastaba. Sios pagrindinio ugdymo ir §vietimo pagalbos skyriaus vedéjo funkcijos, pasikeitus
jstatymams ar kitiems teisés aktams i§ dalies gali biiti kei¢iamos direktoriaus iniciatyva.
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